CAMARA MUNICIPAL DE QUATIS

Estado do Rio de Janeiro

A Camara Municipal de Quatis, no Estado do Rio de Janeiro, APROVOU, e o
Prefeito Municipal sanciona a seguinte:

LEI COMPLEMENTAR N© 002 DE 08 DE FEVEREIRO DE 2008.

EMENTA: DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA DE QUATIS,
ESTABELECE AS DIRETRIZES, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CAPITULO I
DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL

Art. 1° - A acdo do Governo Municipal se orientara no sentido de
desenvolvimento do Municipio e de aprimoramento dos servigos prestados
a populacdo, mediante planejamento de suas atividades.

§ 10 - O planejamento das atividades da Administracdo Municipal sera
feito através da elaboragdo e manutengdao atualizada dos seguintes
instrumentos:

I- plano de Governo e de Desenvolvimento Municipal;
II- plano Diretor;

III- programa de Desenvolvimento Rural;

IV-  plano Plurianual;

V-  diretrizes Orcamentarias;

VI- orgamento Anual;

VII- planos e Programas Setoriais.

§20 - A elaboracao e a execugao do planejamento das atividades
municipais guardardao consonancia com os planos e programas do Governo
do Estado e dos 6rgdos da Administracdo Publica Federal.

Art. 2° - Os planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal deverao
resultar do conhecimento objetivo da realidade do municipio de Quatis, em
termos de problemas, limitagdes, possibilidades e potencialidades, e
compor-se-ao de diretrizes gerais de desenvolvimento, definindo

objetivos, metas politicas globais e setoriais da Administragdao Municipal.
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Art. 3° - O Programa de Desenvolvimento Rural sera integrado por
atividades agropecuarias, agroindustriais, reflorestamento, pesca
artesanal, preservacdo do meio ambiente e bem-estar social, além de
assegurar prioridade, incentivos e gratuidade do servigo de assisténcia
técnica e extensdo rural aos pequenos e meédios produtores rurais do
Municipio.

Art. 4° - O Prefeito Municipal deve através da Secretaria Municipal de
Governo, em conjunto com o Departamento de Projetos Especiais da
Secretaria de Planejamento, conduzir o processo de planejamento
institucional e induzir o comportamento administrativo da Prefeitura para a
consecucao dos seguintes objetivos:

I- coordenar e integrar a acao local com a do Estado e da Uniao;

II- coordenar e integrar o planejamento em nivel municipal,
compatibilizando metas, objetivos, planos e programas setoriais e globais
de trabalho, bem como orgamentos anuais e planos plurianuais;

III- acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos
servigos publicos.

Art. 5° - Todos os 6rgdaos da Administracdo devem ser acionados
permanentemente no sentido de:

I - conhecer os problemas e as demandas da populacao;

II- estudar e propor alternativas de solucao social e economicamente
compativel com a realidade local;

IIT -definir e operacionalizar objetivos de agdao governamental;

IV- acompanhar a execugao de programas, projetos e atividades que
Ihe sao afetos;

V- avaliar periodicamente o resultado de suas agoes;

VI- atualizar objetivos, programas e projetos.

_ CAPiTULO II
DA ORGANIZACAO BASICA DO PODER EXECUTIVO

Art. 6° - O Poder Executivo de Quatis, para a execucdo de obras e
servigos de responsabilidade do Municipio, € constituido dos seguintes
orgaos:

I- Orgdos da Administracdo Direta:
a) Secretaria Municipal de Governo;
b) Secretaria Municipal de Administracao;
C) Secretaria Municipal de Financgas;

d) Secretaria Municipal de Educagéo;M,f
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e) Secretaria Municipal de Saude;
f) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
g) Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Servigos Publicos;
h) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio
Ambiente;
i) Secretaria Municipal de Planejamento;
i) Secretaria Municipal de Esportes, Cultura, Lazer e Turismo.
k) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico;
) Secretaria Municipal de Transporte.
II- Estruturas de Assessoramento e Auxiliares:
a) Procuradoria Geral do Municipio;
b) Controladoria Geral do Municipio;
I1I- Estruturas de Poder com Desconcentragao Territorial:
a) Administracdo Distrital de Ribeirdo de Sao Joaquim;
b) Administracdo Distrital de Falcao.
IV- Orgdos Colegiados de Assessoramento Técnico:
a) Comissdo Permanente de Licitagado;
b) Junta de Recursos Fiscais;
C) Conselho Municipal de Meio Ambiente;
d) Conselho Municipal de Cultura, Turismo e de Preservacao do
Patrimonio Historico e Ambiental de Quatis;
e) Conselho Municipal de Educagao;
f) Conselho Municipal de Saude;
g) Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Crianga e do
Adolescente;
h) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural;
) Conselho Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional;
j) Conselho Municipal do Idoso;
k) Conselho Municipal de Assisténcia Social;
) Conselho Municipal Antidrogas;
m) Conselho Municipal de Segurancga Publica;
n) Conselho Municipal de Valorizagao da Populagao Negra e das
Minorias de Quatis;
0) Conselho Municipal de Direitos Humanos;
p) Conselho Municipal de Combate a Corrupgado e Impunidade;
q) Conselho Municipal da Cidade;
r) Conselho Municipal FUNDEB;
S) Conselho de Alimentagao Escolar.

V- Orgdo da Administracdo Indireta: M
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a) Instituto de Previdéncia do Servidores Plblicos do Municipio de
Quatis.

§10 - Sdo diretamente subordinados ao Prefeito Municipal a Junta de
Recursos Fiscais, a Procuradoria Geral do Municipio e a Controladoria Geral
do Municipio.

§20 - Todos os Conselhos sdo vinculados por linhas de coordenagdo ao
Prefeito Municipal, obedecidas as suas competéncias e atribuicOes,
estabelecidas nas leis de criagao dos mesmos.

§30- Serdo subordinados ao prefeito por linha de autoridade integral os
orgdos da Administragao Direta.

CAPITULO III
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGACAO

Art. 7° - Os Secretarios e os Dirigentes de o6rgdos de igual nivel
hierarquico, além de fungbes executdrias e da pratica de atos relativos a
rotina administrativa ou que indiguem uma simples aplicagao de normas
estabelecidas, dedicar-se-ao ao gerenciamento e direcao dos objetivos da
Administragdo Publica.

Paragrafo Unico - O Encaminhamento de processos e outros expedientes
as autoridades mencionadas neste artigo, ou avocagao de competéncia em
qualquer caso por essas autoridades, apenas dar-se-a:

I- quando o assunto se relacionar com ato praticado pessoalmente
pelas citadas autoridades;
II- quando se enquadrar simultaneamente na competéncia de varios

orgaos subordinados diretamente ao Secretario ou ainda ndo se enquadrar
precisamente em nenhum deles;

ITI- quando incida ao mesmo tempo no campo das relagoes da
Prefeitura com o Poder Legislativo ou com outras esferas de Governo;

IV- quando for para reexame de atos manifestados ilegais ou
contrarios ao interesse publico;

V- quando a decisdo importar em precedente que modifique a pratica
no Municipio de Quatis.

Art. 8° - Ainda com o objetivo de reservar as autoridades superiores as
funcdoes de planejamento, organizagao, coordenagao, controle e
supervisao, e de acelerar a tramitagao administrativa, serao observados,
no estabelecimento de rotinas de trabalho e exigéncia processuais, entre
outros principios racionalizadores, os seguintes:
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I - Todo assunto sera decidido no nivel hierdrquico mais baixo possivel,
para isso:

a) as chefias imediatas que se situam na base da organizagao devem
receber a maior soma de poderes decisérios, principalmente em relacao
a assuntos rotineiros;

b) a autoridade competente para proferir a decisdo ou ordenar a agao
deve ser a que se encontre no ponto mais proximo aqueles em que a
informacdo se complete ou em que todos os meios e formalidades
requeridos por uma operagao se concluam.

II - A autoridade competente ndo podera excusar-se de decidir, protelando
por qualquer forma o seu pronunciamento ou encaminhando o caso a
consideracdo superior ou de outra autoridade.

III - Os contatos entre os 6rgdos da Administragdo Municipal, para fins de
instrucdo de processos, far-se-do diretamente de 6rgdo para orgao.

Paragrafo Unico - Os Secretarios Municipais poderdo delegar competéncias
e funcbes aos assessores e funcionarios lotados em suas secretarias
através de ato administrativo proprio.

SECAO I
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 9° - O Poder Executivo é exercido com base na descentralizagao
administrativa, sendo constituido de 12 (doze) Secretarias com seus
respectivos departamentos e divisdes de apoio a atividade governamental
com as atribuicdes e competéncias descritas.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
Art. 10 - A Secretaria Municipal de Governo tem por finalidade:
I- prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagdes

politico-administrativas com os municipes, 6rgdos e entidades publicas e
privadas e associagdes de classes;

II- assistir pessoalmente ao Prefeito;

ITI- preparar e expedir a correspondéncia do Prefeito;

IV- preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;
V- organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade

originais de leis, decretos, portarias e outros atos normativos do Executivo

Municipal; ()2/
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VI- responsabilizar-se pela execugao das atividades de expediente
e de apoio administrativo do Gabinete do Prefeito;
VII- executar, juntamente com o Departamento de Integragao

Governamental, atividades de assessoramento e integragao institucional
mantendo contatos com liderancgas politicas de todas as naturezas;

VIII- divulgar atividades internas e externas da Prefeitura;
IX- supervisionar as atividades de Defesa Civil a cargo do
Municipio;

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Governo compreende as
seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Departamento de Defesa Civil;

II - Departamento de Imprensa, Relagdes Publicas e de Politicas de

Promogado de Igualdade Racial e Assuntos Comunitarios:

a) Divisao de Expediente e Registro;

b) Divisdao de Politicas de Promocdo de Igualdade Racial e Assuntos
Comunitarios.

III - Departamento de Licitagoes;

IV- Departamento de Integracao Governamental.

a) Divisao de Secretaria Geral.

V - Orgédos de Desconcentragao Territorial.
a) Administracao Distrital de Sao Joaquim;
b) Administragao Distrital de Falcao;

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Art. 11 - A Secretaria Municipal de Administracao tem por finalidade:

I-  Executar atividades relativas ao recrutamento, a selegdo, a avaliacdo
de mérito, ao quadro de pessoal, ao sistema de carreiras, ao plano de
lotacdo e outras de natureza técnica da administracdo de recursos
humanos da Prefeitura;

II- Executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais, ao controle de freqiéncia , a elaboracdo das folhas de
pagamento e aos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos
servidores publicos municipais;

ITI- Executar atividades relativas ao bem estar dos servidores municipais;
IV- Promover os servicos de inspecao de saude dos servidores municipais
para fins de admissao, licenga, aposentadoria e outros fins;

V- Executar atividades relativas ao tombamento, ao registro, ao
inventario, a protecdo e a conservagdo dos bens modveis, imoveis e

semoventes da Prefeitura; M
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VI- Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis e
documentos da Prefeitura;

VII- Promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria e
telefonia da Prefeitura;

VIII- Em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e
Servicos Publicos, conservar e manter a frota de veiculos leves da
Prefeitura, bem como responsabilizar-se por sua guarda, distribuicdo e
controle de utilizacdo de combustivel e de lubrificantes.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Administracdo compreende as
seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Guarda Civil Municipal;

II - Departamento Municipal de Transito:
a) Divisdo de Fiscalizacdo de Transito, Engenharia de Trafego e
Sinalizagao;
b) Divisdo de Educacao, Controle e Anadlise de Estatistica de Transito.

III - Departamento de Recursos Humanos;

IV- Departamento de Almoxarifado, Patriménio e Servigos Gerais:
a) Divisao de Almoxarifado e Patrimonio;
b) Divisao de Protocolo e Arquivo Geral.

V - Departamento de Informatica. Centro de Processamento de Dados.
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Art. 12 - A Secretaria Municipal de Finangas tem por finalidade:

I - executar a politica fiscal-fazendaria do Municipio;

IT -cadastrar, langar e arrecadar as receitas e rendas municipais e exercer
a fiscalizagao tributaria;

III - administrar a Divida do Municipio;

IV - processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da
administracao financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

V - preparar os balancetes, bemm como o balango geral e as prestacdes de
contas de recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de
Governo;

VI - assessorar a Controladoria Geral Municipal na tomada de contas dos
orgaos da administracdo centralizada;

VII - receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e valores do
Municipio.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Finangcas compreende as
seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo tit@/\
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I - Departamento de Tributos:

a) Divisdo de Arrecadacgdo e Divida Ativa;
b) Divisdo de Fiscalizagao.

II - Departamento de Contabilidade;
III - Departamento de Tesouraria.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 13 - A Secretaria Municipal de Educacao tem por finalidade:

I

11

ITI.

Iv.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

formular a politica de educagdo do Municipio, em consonancia com o
Conselho Municipal de Educacao;

propor a implementacao da politica educacional do Municipio, levando
em conta os objetivos de desenvolvimento econémico, politico e
social;

promover a gestdao do ensino publico municipal, assegurando o seu
padrao de qualidade;

elaborar planos, programas e projetos de educagao, em articulacao
com diversos 6rgaos da area;

garantir igualdade de condigbes para o acesso e permanéncia na
escola, inclusive para as criancas e adolescentes com necessidades
educativas especiais na Educagao Infantil e no Ensino Fundamental;
garantir a gratuidade do Ensino Publico em estabelecimentos oficiais
do Municipio;

assegurar aos alunos da zona rural da Rede Municipal de Ensino do
Municipio a gratuidade e obrigatoriedade do transporte escolar;
promover estudos, pesquisas e outros trabalhos que visem aprimorar
o Sistema Municipal de Educagdao e adequar o ensino a realidade
social;

instalar, manter e administrar os estabelecimentos escolares a cargo
do Municipio;

fixar normas para a organizagao escolar, didatica e disciplinar dos
estabelecimentos de ensino, incluindo definicdo do calendario escolar;
promover o estudo, a negociagdo e a coordenacdo de convénios e
prestacao de contas, com entidades publicas e privadas, para a
implantagdo de programas e projetos especiais na area da educacéo;
elaborar e supervisionar o curriculo dos cursos municipais de ensino,
de acordo com as normas em vigor;

desenvolver o0s servicos de orientagdo e supervisdo técnico-
pedagogica junto aos estabelecimentos de Educacdo Infantil e Ensino

Fundamental; O@//)
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XIV. proporcionar o ensino fundamental regular noturno, adequado as
condicdes do educando;
XV. organizar os servicos de merenda escolar, de material didatico e
outros destinados a assisténcia ao educando;
XVI. promover o aperfeicoamento e a atualizagdo dos servidores que
atuam na area da educacao;
XVII. prestar assessoramento técnico-pedagdgico aos Orgdos da
Administracdo Municipal em atividades e campanhas educativas;
XVIII. estabelecer convénios com os Governos Federal e Estadual para
execucdo de programas e projetos especiais na area da educagao;
XIX. garantir o Ensino Fundamental e Médio na Modalidade EJA (Educacao
de Jovens e Adultos) para aqueles que ndo tiverem acesso na idade
prépria.
Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Educagdo compreende as
seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Departamento Técnico de Ensino;
II - Departamento Pedagdgico;
III - Departamento Administrativo;
a) Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio;

IV - Departamento de Nutricao Escolar.
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Art. 14 - A Secretaria Municipal de Saude tem por finalidade:

I- planejar, organizar, controlar e avaliar as acoes e os servicos de saude,
bem como gerir e executar os servigos publicos de saude do Municipio;

II- proceder a estudos e formular a politica de saude do Municipio, em
coordenacgdao com o Conselho Municipal de Saude;

ITI- participar do planejamento, programacdao e organizacdo da rede
regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Saude - SUS, no seu
ambito de atuagao, em articulacdo com a direcdo estadual do Sistema e de
acordo com normas federais na area de saude;

IV- promover e supervisionar a execugao das atividades de atencgdo
referente a saude, fazendo observar o cumprimento de parametros oficiais
na prestacao desses servicos;

V- promover campanhas preventivas de educacdo sanitaria e de vacinacédo
em massa da populagao;

VI- desenvolver e executar acoes de vigilancia a saude;

VII- participar da formulagao de politicas de saneamento basico;

VIII- fiscalizar o cumprimento das posturas municipais referentes ao
poder de policia aplicado a higiene publica e ao saneamento; @/

2
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IX- executar acdes dirigidas a vigilancia de zoonoses no Municipio, bem
como de vetores e roedores, em colaboragdo com organismos federais e
estaduais;

X- definir uma politica municipal de saude para o trabalhador, a mulher, a
crianca, o idoso e o deficiente, considerando a realidade do Municipio;

XI- realizar a inspecdo de saude dos servidores municipais para efeito de
admissdo, licenca, aposentadoria e outros fins;

XII- colaborar na fiscalizacao de agressdes ao meio ambiente que tenham
repercussao sobre a saude humana e atuar, junto aos 6rgaos Municipais,
Estaduais e Federais competentes, para controla-las;

XIII- propor, quando for o <caso, a instituicdo de consorcios
administrativos municipais na area de saude publica;

XIV-gerir laboratérios publicos de saude e hemocentros;

XV- administrar as unidades de assisténcia médica e odontoldgica, sob
responsabilidade do Municipio;

XVI-assegurar assisténcia a saude mental e buscar a reabilitacdo dos
portadores de deficiéncia;

XVII- assegurar a assisténcia farmacéutica basica e promover o
desenvolvimento de praticas alternativas que beneficiem a saulde
individual e coletiva;

XVIII- coordenar a execucao de programas municipais de saulde,
decorrente de contratos e convénios com dérgdos Estaduais e Federais que
desenvolvem politicas voltadas para a saude da populagdo;

XIX-celebrar, no ambito de acdao do Municipio, contratos e convénios com
entidades prestadores de servigos privados de saide, bem como controlar
e avaliar sua execucao;

XX- normalizar completamente as agées e 0s servigos publicos de salde,
no seu ambito de atuacao.

Paragrafo Unico- A Secretaria Municipal de Salde compreende as
seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Departamento Administrativo;
IT - Departamento de Controle, Avaliacao e Auditoria;
IIT - Departamento de Vigilancia em Saude e Atencdo Primaria:
a) Divisao de Vigilancia Epidemiologica;
b) Divisdo de Vigilancia Sanitaria e Ambiental;
c) Divisdo de Farmacia, Nutricdo e Dietética;
d) Divisao de Programas e Atencao Primaria;

IV - Departamento de Saude Mental; : \
V - Departamento de Odontologia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Art. 15 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem por finalidade:

I - promover a execugdo das atividades relativas a habitagao popular para
populacdo de baixa renda no ambito do Governo Municipal, bem como
participar da formulacdo de uma politica habitacional que permita
melhorar as condi¢des de moradia da populagao;

II - promover, em articulagdio com a Secretaria de Obras, Urbanismo e
Servigos Publicos, a regularizacdo de areas ocupadas por populacdo de
baixa renda, passiveis de urbanizagao;

III - promover, em articulagio com os o¢rgaos competentes, o
reassentamento da populacdo desalojada devido a desapropriagdo da area
habitacional decorrente de obra publica ou a desocupacdo de area de
risco;

IV - orientar o acesso a lotes minimos dotados de infra-estrutura basica e
servidos por transportes coletivos, em articulagdo com a secretaria
Municipal de Obras, Urbanismo e Servigos Publicos;

V - desenvolver a consciéncia politica da populagdo, visando o
fortalecimento das organizacdes comunitarias, como forma dos direitos do
cidadao;

VI - executar as atividades relativas a prestacdao de servigos sociais e ao
desenvolvimento comunitario a cargo do Municipio;

VII - executar programas municipais decorrentes de convénios com 6rgaos
publicos e privados que implementam politicas voltadas para a assisténcia
e o bem-estar social da populacao;

VIII - assistir, técnica e materialmente, as sociedades de bairros e outras
formas de associacao que tenham como objetivo a melhoria das condigoes
de vida dos habitantes;

IX - pronunciar-se sobre as solicitagdoes de recursos e fiscalizar a sua
aplicacao quando destinados a instituicdes de carater social;

X - elaborar projetos e programas visando a valorizacdo da acao
comunitaria, de modo a buscar solugées de emprego e aumento de renda
do trabalhador;

XI - receber usuarios que procuram o Poder Publico em busca de
assisténcia individual, tomando as medidas cabiveis, em cada caso;

XII - apoiar o trabalho das entidades sociais do Municipio, através de
repasse de subvencgdes autorizadas por lei municipal;

XIII - coordenar as acoes dos 6rgaos publicos e das entidades privadas
que visem solucionar os problemas sociais da comunidade urbana e rural;
XIV - proporcionar alternativas para a solugdo dos atendimentos, através
de maior integracdo aos equipamentos comunitarios existentes;

XV - receber e orientar a populagao migrante de baixa renda, dando-lhe o

apoio necessario; M
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XVI - prestar apoio a pessoa com deficiéncia e ao idoso;

XVII - promover o atendimento as necessidades da crianga, do
adolescente e do jovem, conforme as politicas tragadas pelo Estatuto da
Crianca e do Adolescente (ECA) e pelo Conselho Municipal de Defesa da
Crianca e do Adolescente;

XVIII - colaborar com as entidades assistentes que visem a protegao e a
educacdo da crianca, do adolescente e do jovem;

XIX - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compreende
as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Departamento de Assisténcia e Promogao Social:
a) Divisdo de Habitagao;
b) Divisdo de Programas, Projetos e Agdes Assistenciais;
c) Divisdo de Fiscalizacao e Controle.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS,
URBANISMO E SERVICOS PUBLICOS

Art. 16 - A Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Servicos Publicos
tem por finalidade:

I- executar atividades concernentes a construcdo, a manutencdo e a
conservacgao de obras publicas municipais e instalagdes para a prestacdo
de servigos a comunidade;

II- promover a elaboragdao de projetos de obras publicas municipais e os
respectivos orgcamentos, indicando os recursos financeiros necessarios
para o atendimento das respectivas despesas;

III- verificar a validade técnica do projeto ou obra a ser executada, sua
conveniéncia e utilidade para o interesse publico, indicando os prazos para
0 inicio e a conclusdo de cada empreendimento;

IV- promover a construgao, pavimentagao e conservacao das vias urbanas
do Municipio;

V- promover a execugao de trabalhos topograficos e de desenho
indispensaveis as obras e aos servigos a cargo da Secretaria;

VI- executar as atividades de analise e aprovacdo de projetos de obras
publicas e particulares;

VII- manter atualizada a planta cadastral do Municipio;

VIII- promover, em conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento,
a elaboragao e orientar e acompanhar a implantagao do Plano Diretor do
Municipio, responsabilizando-se pela sua Manutencgao atualizada;

IX- fiscalizar o cumprimento das normas referentes as construcoes

particulares; j /\
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X- fiscalizar o cumprimento das normas referentes a zoneamento e
loteamento;

XI- promover a execucdo das atividades relativas a urbanizagdao no
ambito do Governo Municipal;

XII- facilitar o acesso a lotes minimos dotados de infra-estrutura basica e
servidos por transportes coletivos;

XIII- conservar e manter a frota de maquina e veiculos pesados da
Prefeitura, bem como responsabilizar-se por sua guarda, distribuicao e
controle de combustivel e de lubrificantes;

XIV- executar atividades relativas aos servigos de limpeza publica;

XV- promover e acompanhar a execugdao dos servicos de iluminagao
publica, no seu ambito de atuacdo, em coordenagdo com o0s 06rgaos
competentes do Estado, quando for o caso;

XVI-executar 0Ss reparos necessarios a manutencao dos parques e jardins
do Municipio;

XVII- zelar pela administracao dos cemitérios municipais e supervisionar a
execucdo dos servicos funerarios no Municipio;

XVIII- realizar os servicos de fiscalizacdo de posturas nas areas sob
responsabilidade;

XIX-fiscalizar e controlar os servigos publicos ou de utilidade publica
concedidos ou permitidos pelo Municipio;

XX- promover e acompanhar a execucao dos servicos relativos a captacgao,
tratamento e distribuicdo de agua, bem como a captacdo e tratamento de
esgoto do Municipio.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Servicos
Publicos compreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao
respectivo titular:

I- Departamento de Obras e Servicos Publicos:
a) Divisao de fiscalizagao;
b) Divisao de Operacionalizacdo de Obras Publicas.

II-  Departamento de Urbanismo;
ITI- Departamento de Agua e Esgoto;

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL E MEIO
AMBIENTE

Art. 17 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio

Ambiente tem por finalidade: M
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I- instituir programas de desenvolvimento através do acesso a terra, ao
emprego e ao mercado de trabalho por instituicdo de cooperativas e
associacdes, e fomento a produgdo agricola, bem como do
desenvolvimento do comércio de produtos ligados ao campo no Municipio;
II- promover a realizacao de estudos e a execugao de medidas visando o
desenvolvimento de atividades geradoras de renda nas areas rural e
voltadas ao meio ambiente, atrelando suas agdes com a necessaria
integracao a economia local e regional;

III- desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia
apropriada as atividades de agropecuaria e fomento do comercio local,
bem como do regional;

IV- executar programas municipais de fomento a produgdo agricola e ao
abastecimento de alimentos de primeira necessidade;

V- manter em bom estado de conservacao as estradas vicinais;

VI- promover e supervisionar os servicos de moto-mecanizagao agricola;
VII- atuar, dentro dos limites de competéncia Municipal, como elemento
regularizador do abastecimento da populacdo, demandando politicas de
comércio e que viabilizem o mercado produtor da regiao;

VIII- apoiar as iniciativas populares na area de abastecimento;

IX- selecionar os meios mais efetivos de escoamento e comercializagao da
produgdo de alimentos e géneros de primeira necessidade produzida no
Municipio;

X- supervisionar a administracao dos matadouros municipais;

XI- articular-se com entidades e associagdes, locais e regionais, para
promogao de feiras, exposigdes e outros eventos, visando a divulgacdo do
Municipio e as oportunidades locais de investimentos na area de sua
competéncia;

XII- articular, junto aos d&rgdos regionais, estaduais e federais,
objetivando solugdo de problemas a protecdo ambiental;

XIII- fiscalizar as atividades publicas ou privadas causadoras ou
potencialmente causadoras de alteragdes no meio ambiente;

XIV- promover a ordenagao do territorio Municipal, definindo zoneamento,
diretrizes de ocupagdo que assegurem a protecdo dos recursos naturais;
XV- fiscalizar o cumprimento da legislacgdo de protecdo ambiental em
relagao ao parcelamento do solo urbano;

XVI- promover a manutengdo e extensdao da rede de energia elétrica do
Municipio;

XVII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural E Meio
Ambiente compreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao
respectivo titular: -

I - Departamento de Agricultura e Pecuaria: ‘/]
a) Divisdao de Manutencao de Estradas Vicinais;
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b) Divisdo de Agricultura e Pecuaria.
II - Departamento de Meio Ambiente
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
Art. 18 - Compete a Secretaria Municipal de Planejamento, dentre outras:

I - elaboragdo de diagnoésticos, estudos e pesquisas de natureza social,
econdmica e urbanistica, necessarios ao processo de planejamento do
Municipio;

II - estudo e proposicdo de politicas e diretrizes para o desenvolvimento
do Municipio, em articulacgdo com outros 6rgdaos da Administragao
Municipal;

III - coordenacgao de esforgos para integrar o planejamento municipal com
0s governos Estadual e Municipal;

IV - apoio técnico a Secretaria Municipal de Administragdo no que condiz a
intengGes de crescimentos de atividades no Municipio;

V - levantamento e atualizacdo de dados estatisticos e informacgoes
basicas de interesse para o planejamento e execucdo das acgoes
municipais;

VI - elaboragao, acompanhamento, controle, avaliacdo e atualizacao do
Plano Diretor do Municipio e de outros planos, programas e projetos que
visem ordenar a ocupagao, 0 uso ou a regularizacdao da posse do solo
urbano, em articulagao com a Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e
Servicos Publicos;

VII - o cadastro de fontes de recursos para desenvolvimento do Municipio
e a preparagdo de projetos destinados a captar os recursos disponiveis;
VIII - a orientagao normativa e o controle do processo de planejamento
em nivel Municipal, incluindo instrugées para a elaboracdo de planos,
programas e orcamentos plurianuais e anuais;

IX - a orientagdo e coordenagdo, junto a Secretaria Municipal de Financas,
do processo de elaboragao orcamentaria;

X - a administracdo e o gerenciamento das atividades relativas ao
processamento eletrénico de dados da Prefeitura;

IX - a atualizacdo da Planta de Valores da Prefeitura Municipal de Quatis.
Paragrafo Unico- A Secretaria Municipal de Planejamento compreende as
seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Departamento de Orgamento; M
IT - Departamento de Projetos Especiais.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA, LAZER E
TURISMO

Art. 19 - Compete a Secretaria Municipal de Esporte, Cultura, Lazer e
Turismo:

I - administrar as acgdes previstas de Esportes, Cultura, Eventos e apoio
operacional/funcional, promovendo as atividades de manutencdo de areas
esportivas, recreacao e lazer, motivacao cultural, patrimonio histérico e
artistico, divulgagao e promogao de eventos;

II - estabelecer a estratégia de atuagdo da Secretaria visando otimizar a
utilizacdo dos recursos disponiveis (financeiros, humanos, materiais e
tecnolodgicos);

IIT - analisar as informacgdes obtidas diretamente nas areas subordinadas
ou mesmo através de outros veiculos, visando tomar decisdes que
envolvam a melhoria da performance da Secretaria;

IV - desenvolver, em conjunto com os demais 6rgaos, uma politica de
atuagdo junto as comunidades organizadas, populacdo em geral, 6érgdos
publicos, privados, etc;

V - visitar, sistematicamente, os o6rgdos subordinados, visando apurar
desvios e corrigi-los em tempo habil;

VI - avaliar, decidir e fornecer parecer em projetos ou processos que
estejam em tramitacdo na Secretaria.

Paragrafo Unico- A Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Cultura
compreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao
respectivo titular:

I - Departamento de Esporte e Lazer;
IT - Departamento de Cultura;
ITI - Departamento de Turismo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 20 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico tem por
finalidade:

I - prestar assessoria ao Prefeito em matéria de planejamento,
coordenagdo, controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas pela
Prefeitura;

I - promover a execucdao e a atualizacdo dos planos Municipais de
desenvolvimento;

IIT - promover a elaboragdo e o acompanhamento de diagndsticos,
projetos e estudos voltados para o planejamento do Municipicﬁyf
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IV - requisitar aos demais 0rgdos Municipais dados e informacgoes

necessarias ao Planejamento, organizando-os e mantendo-os devidamente

atualizados;

V - promover o cadastramento das fontes de recursos para o

desenvolvimento do Municipio e a preparacao de projetos para a captagao

dos recursos;

VI - promover a realizacdo de pesquisas, o levantamento e a atualizagao

de dados estatisticos e informacOes basicas de interesses para 0

planejamento do Municipio;

VII - verificar a viabilidade técnica dos projetos a serem executados e sua

conveniéncia e utilidade para o interesse publico;

VIII - acompanhar a execugao fisico-financeiro dos planos e programas
municipais de desenvolvimento, assim como avaliar seus resultados;

IX - acompanhar a transferéncia de recursos de outra esfera de Governo

para o Municipio;

X - promover a realizagdao de estudos e a execugao de medidas visando o

desenvolvimento de atividades geradoras de renda e condigbes de

crescimento econdmico, atrelando suas agdes com a necessaria integracao

a economia local e regional;

XI - instituir programas de desenvolvimento através do acesso a terra, ao

emprego, a indudstria e ao mercado de trabalho por instituicdo de

cooperativas e associagdes, e fomento a producdo agricola e industrial,

bem como do desenvolvimento do comércio no Municipio;

XII - articular-se com entidades publicas e privadas para promocdo de

convénios e implantacdo de programas e projetos relativos as atividades

de industria e comércio;

XIII - incentivar e orientar a instalagao e a localizacdao de industrias que

utilizem os insumos disponiveis no Municipio, sem prejuizo ao meio

ambiente;

XIV - promover a execugcdao de programas de fomento as atividades

industriais e comerciais;

XV - incentivar e orientar a formagao de associagdes e outras modalidades

de organizagao voltadas para as atividades econémicas do Municipio;

XVI - incentivar e orientar empresas que mobilizem capital e propiciem a

ampliagdo e a diversificagdo do mercado local de empregos;

XVII- articular-se com organizagées, tanto de ambito governamental como

da iniciativa privada, visando o aproveitamento de incentivos e recursos

para o desenvolvimento da industria e do comércio do municipio;

XVIII- manter intercambio com outras entidades, visando o

desenvolvimento econémico do Municipio,

XIX- dar tratamento diferenciado a pequena producdo artesanal ou

mercantil e as microempresas locais;
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XX- articular-se com entidades e associacdes, locais e regionais, para
promocgao de feiras, exposicoes e outros eventos, visando a divulgacao do
Municipio e as oportunidades locais de investimentos;

XXI-organizar e manter cadastro atualizado relativo aos estabelecimentos
industriais e comerciais do Municipio;

XXII- desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico
compreende a seguinte unidade diretamente subordinada ao respectivo
titular:

I- Departamento de Industria e Comércio;
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES
Art. 21 - A Secretaria Municipal de Transportes tem por finalidade:

I. adotar os procedimentos necessarios ao controle dos veiculos
integrantes da frota da Prefeitura;

II. fiscalizar a utilizagdo correta dos veiculos, buscando a melhor
conservagao e prolongamento da vida Gtil do bem;

ITI. providenciar a imediata manutencdo de toda frota da Prefeitura
Municipal de Quatis;

IV. elaborar pedido de compra de pegas e acessérios para manutencdo
mecanica e elétrica nos veiculos integrantes da frota da Prefeitura
Municipal de Quatis;

V. elaborar pedido de compra de veiculos;

VI. adotar todas as medidas necessarias para a guarda e o perfeito
manuseio da documentagdo dos veiculos integrantes da frota
municipal;

VII. apurar por meio de sindicancia, a responsabilidade por qualquer
dano os veiculos que integram a frota municipal;

VIIL. organizar e manter cadastro atualizado do histérico de cada veiculo:

IX. executar os servigos de guarda e vigilancia dos veiculos oficiais da
Prefeitura;

X. desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Transportes compreende a
seguinte unidade diretamente subordinada ao respectivo titular:

I - Departamento de Transporte;
a) Divisdo de Manutencdo de Maquinas e Veiculos.

SECAO II
ESTRUTURAS DE ASSESSORAMENTO E AUXILIARES

8%
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Art. 22- A Procuradoria Geral do Municipio tem por finalidade:

I- defender e representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses
do Municipio;

II- promover a cobranca judicial da Divida Ativa do Municipio ou de
quaisquer outras dividas que forem liquidadas nos prazos legais;

III - auxiliar na redagao de projetos de leis, justificativas de vetos,
decretos, regulamentos, contratos e outros documentos de natureza
juridica;

IV- assessorar o Prefeito nos atos e processos relativos a desapropriagao,
alienagdo e aquisicao de imdveis pela Prefeitura e nos contratos em geral,
emitindo o respectivo parecer técnico-juridico conclusivo acerca da
legalidade do ato do agente politico;

V- velar pela regularidade procedimental e legal da instauracdo de
inquéritos administrativos e dar-lhes orientacdo juridica conveniente;

VI - manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a
legislagao Federal e do Estado de interesse do Municipio;

VII - proporcionar assessoramento juridico-legal aos 6rgdos do Poder
Executivo Municipal de Quatis;

VIII - promover a execugao das atividades de protecdao ao consumidor;

IX - manter atualizado o controle de contratos e convénios, por ordem
cronoldgica, em razdo de exercicios e de orgamentos.

§ 1° - A Procuradoria Geral do Municipio apresenta a seguinte subdivisdo
em sua estrutura interna:

a) Sub-Procuradoria do setor Contencioso - que tem como fungdo a
defesa dos interesses externos do Municipio, tais como a representacéo
judicial e outros tramites externos;

b) Sub-Procuradoria do setor Administrativo-Legislativo - que tem como
funcdo o desenvolvimento de atividades internas, de cunho
administrativo, tais como pareceres em licitagdes e contratos, auxilio em
construcdes legislativas, vetos e tantas outras atribuicdes inerentes ao
atendimento da demanda interna do Poder Executivo Municipal.

§ 2° - Subordinar-se-a a este 6rgdo, a Divisdo de Assuntos Juridicos e
Defesa do Consumidor, que sera regulamentada por decreto.

Art. 23 - Ao Procurador Geral do Municipio é conferido status de

Secretario Municipal. O&ﬂ
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Art. 24 - Compete a Controladoria Geral do Municipio:

I - o exercicio do controle contabil, financeiro, orcamentdrio, operacional e
patrimonial das entidades da Administracdo Direta, Indireta e Fundacional
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicacdo
das subvencgdes e renuncias de receitas, a orientacdo e expedigdo de atos
normativos concernentes a agdo do Sistema de Fiscalizacdo Financeira,
Contabilidade e Auditoria;

IT - a avaliagdo do cumprimento das metas previstas no plano plurianual;
III - a execugdao dos programas de governo e dos orcamentos do
Municipio;

IV - a comprovacdo da legalidade e a avaliagdo dos resultados quanto a
eficacia e a eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos

6rgdos e entidades da Administracdo Municipal e da aplicacao de recursos
publicos por entidades de direito privado;

V - exercer o controle de operagbes de crédito, de avais, de garantias e
dos direitos e haveres do Municipio;

VI - o apoio aos 6rgdos de controle externo no exercicio de sua missdo
institucional;

VII - o exame das demonstragGes contabeis, orcamentarias e financeiras,
quaisquer que sejam o0s objetivos, inclusive as notas explicativas e
relatorios, de dérgdos e entidades das Administracbes Direta, Indireta e
Fundacional;

VIII - o exame das prestagdes de contas dos agentes das Administracoes
Direta, Indireta e Fundacional responsaveis por bens e valores
pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal, emitindo pareceres
conclusivos;

IX - o controle dos custos e pregos dos servicos de qualquer natureza
mantidos pelas AdministragSes Direta, Indireta e Fundacional;

X - a supervisdo técnica e a fiscalizacdo das atividades do Sistema de
Fiscalizagdo Financeira, Contabilidade e Auditoria;

XI - a programagdo, coordenacdo, acompanhamento e avaliagao das
agoes setoriais;

XII - a determinagdo, o acompanhamento e a avaliacdo da execucao de
auditorias;

XIIT - a contratacdo de auditoria externa, quando necessario, para analise
das contas municipais;

XIV - a promogdo da apuragdo de denuncias formais, relativas a
irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer 6rgdo ou entidade
da Administragdo, dando ciéncia ao titular do Poder Executivo e ao titular

@7)
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do 6rgdo ou autoridade equivalente a quem se subordine o autor do ato
objeto da denuncia, sob pena de responsabilidade solidaria;

XV - a propositura ao Prefeito do bloqueio de transferéncia de recursos
orcamentarios de drgdos e entidades das Administragdes Direta, Indireta e
Fundacional quando detectada irregularidades;

XVI - o acompanhamento e a avaliagdo dos resultados dos registros
contabeis, dos atos e fatos relativos as despesas da Administracdo Publica,
com vistas a elaboracdo da prestagao de contas do Municipio;

XII - a aprovacdo do Plano de Contas dos 6rgdaos das Administragoes
Direta, Indireta e Fundacional.

SECAO III
DOS ORGAOS COLEGIADOS DE ASSESSORAMENTO

Art. 25- Os Orgdos Colegiados de Assessoramento a que se refere o inciso
IV do art. 6° desta Lei reger-se-ao por Lei Municipal e Decreto de sua
criagao.

JUNTA DE RECURSOS FISCAIS
Art. 26 - Compete a Junta de Recursos Fiscais:

I - julgar os recursos de decisdes de primeira instancia administrativa
sobre langamentos e incidéncia de impostos, taxas, contribuicbes, bem
como sobre a legitimidade da aplicagao de multas por infracdo a legislagao
fiscal do Municipio;

IT - representar ao Prefeito Municipal, propondo a adocdo de medidas
tendentes ao aperfeicoamento da legislagdo tributaria e que objetivem,
principalmente, a justica fiscal e a conciliacdo dos interesses dos
contribuintes com os da Fazenda Municipal.

Paragrafo Unico - A junta de recursos fiscais devera, no prazo de 60
(sessenta) dias contados a partir da aprovacdo desta lei, encaminhar
projeto de Regimento Interno a ser discutido por seus membros.

CONSELHO MUNICIPAL DE DEFESA DO MEIO AMBIENTE

Art. 27 - As competéncias e atribuigdes do Conselho Municipal de Defesa
do Meio Ambiente sao estabelecidas na Lei n.° 565, de 17/08/07.

CONSELHO MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO E DE PRESERVACAO
DO PATRIMONIO HISTORICO E AMBIENTAL DE QUATIS

e
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Art. 28 - As competéncias e atribuigdes do Conselho Municipal de Cultura,
Turismo e de Preservacdo do Patrimdnio Histérico e Ambiental do
Municipio de Quatis sdo estabelecidas na Lei n.° 540, de 08/01/2007.

CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 29 - As competéncias e atribuicbes do Conselho Municipal de
Educacdo do Municipio de Quatis sao estabelecidas na Lei n.© 147/97.

CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 30 - As competéncias e atribuicées do Conselho Municipal de Saude
de Quatis estdo estabelecidas na Lei n.© 045, de 03/11/93 e suas
alteracdes posteriores.

CONSELHO MUNICIPAL DE DEFESA DOS DIREITOS DA CRIANCA E
DO ADOLESCENTE

Art. 31 - As competéncias e atribuicdes do Conselho Municipal de Defesa
dos Direitos da Crianca e do Adolescente de Quatis estdao estabelecidas na
Lei n.° 042, de 18/10/93 e suas alteracdes posteriores.

CONSELHO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL
Art. 32 - As competéncias e atribuicbes do Conselho Municipal de
Desenvolvimento Rural de Quatis estao estabelecidas na Lei n.9 165, de
02/12/97 e suas alteracdes posteriores.

CONSELHO MUNICIPAL DE SEGURANCA ALIMENTAR E
NUTRICIONAL

Art. 33 - As competéncias e atribuicbes do Conselho Municipal de
Seguranga Alimentar de Quatis estdo estabelecidas no Decreto n.° 1554,
de 13/01/2004 e suas alteragdes posteriores.

CONSELHO MUNICIPAL DO IDOSO

Art. 34 - As competéncias e atribuicdes do Conselho Municipal do Idoso
estao estabelecidas no Decreto n.® 1587, de 28/05/2004 e suas alteracdes

posteriores. @/\
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CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 35 - As competéncias e atribuicbes do Conselho Municipal de
Assisténcia Social de Quatis estdo estabelecidas na Lei n.© 098, de
17/01/96 e suas alteragdes posteriores.

CONSELHO MUNICIPAL ANTIDROGAS

Art. 36 - As competéncias e atribuicdes do Conselho Municipal Antidrogas
de Quatis estao estabelecidas na Lei n.© 281, de 26/09/00 e suas
alteragbes posteriores.

CONSELHO MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA
Art. 37 - As competéncias e atribuigdes do Conselho Municipal Seguranca
Publica de Quatis estdao estabelecidas na Lei n.© 482, de 24/11/05 e suas

alteracdes posteriores.

CONSELHO MUNICIPAL DE VALORIZACAO DA POPULACAO NEGRA E
DAS MINORIAS DE QUATIS

Art. 38 - As competéncias e atribuigdes do Conselho Municipal de
valorizagdo da populacdo negra e das minorias de Quatis estdo
estabelecidas na Lei n.° 506/06 de 17/01/07.

CONSELHO MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS

Art. 39 - As competéncias e atribuiges do Conselho Municipal de Direitos
Humanos de Quatis estdo estabelecidas na Lei n.° 507/06 de 17/01/07.

CONSELHO MUNICIPAL DE COMBATE A CORRUPCAO E
IMPUNIDADE

Art. 40 - As competéncias e atribuigdes do Conselho Municipal de combate
a corrupgdo e impunidade estdo estabelecidas na Lei n.° 509/06 de
17/01/07.

CONSELHO MUNICIPAL DA CIDADE

Art. 41 - As competéncias e atribuicdes do Conselho Municipal das

Cidades estao estabelecidas na Lei n.° 585/07. O\d;.)
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CONSELHO MUNICIPAL DO FUNDEB

Art. 42 - As competéncias e atribuigdes do Conselho Municipal do FUNDEB
estao estabelecidas na Lei Municipal n.° 547/07.

CONSELHO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 43 - As competéncias e atribuigdes do Conselho Municipal de
Alimentagdo Escolar estdo estabelecidas na Lei Municipal n.? 146/97.

L SECAO IV _
ORGAO DA ADMINISTRACAO INDIRETA

Art. 44 - O ¢rgdo de administragdo indireta é o constante do Art. 6°,
inciso V desta Lei e reger-se-a por leis e regulamentos préprios.

CAPITULO IV
DEPARTAMENTOS E DEMAIS ESTRUTURAS

VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
DEPARTAMENTO DE DEFESA CIVIL

Art. 45 - Ao Departamento de Defesa Civil compete:

I - planejar, organizar, coordenar, controlar e executar o conjunto de
acdes preventivas, de socorro, assistenciais e recuperativas, destinadas a
evitar ou minimizar os desastres, preservar o moral da populagcao da
cidade e restabelecer a normalidade social;

IT - elaborar nos periodos de normalidade, plano e exercicios simulados,
organizagao da comunidade, dentre outras atividades, visando o
desenvolvimento e aperfeicoamento dos sistemas de autodefesa, conforme
riscos da cada regido dentro do Municipio;

IIT - prever recursos orgamentarios para acoes assistenciais;

IV - capacitar recursos humanos, bem como providenciar a distribuicao e
controle de suprimentos em situaces de emergéncia, calamidade ou
alerta;

V. - propor a autoridade municipal, a decretagdo de situacdo de
emergéncia e de estado de calamidade publica;

VI - estimular a criagdo de planos de auxilio mdtuo envolvendo outros
municipios, entidades privadas, 6rgdos estaduais e federais;

VII - manter permanente integracdo das areas municipais entre si visando
a rapida mobilizacdo e pronta intervencdo nos efeitos calamitosos,

eliminando ou amenizando suas varias conseqiiéncias. ﬁ}//)
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DEPARTAMENTO DE IMPRENSA, RELACOES PUBLICASE DE
POLITICAS DE PROMOCAO DE IGUALDADE RACIAL E ASSUNTOS
COMUNITARIOS

Art. 46 - Ao Departamento de Imprensa, Relagées Publicas e de Politicas
de Promocao de Igualdade Racial e Assuntos Comunitarios compete:

I - promover a imagem interna e externa da Prefeitura, divulgando sua
filosofia de trabalho, programas, projetos e atividades de acordo com as
diretrizes do governo municipal;

II - propor e realizar politica destinada a promover externamente a
imagem do servidor publico municipal e internamente aumentar a coesdo,
motivagéao e eficiéncia do pessoal da Prefeitura;

IIT - assessorar as unidades e as subunidades organizacionais da
Prefeitura nas atividades de contato com veiculos de comunicacdo social,
publico externo e na promogéo interna;

IV - administrar as atividades pertinentes a execucdo de padronizacdo,
diagramacgdo, composicdo e arte final do material institucional ou
impressos da Prefeitura;

V - organizar e promover encontros com jornalistas e dar entrevistas,
exclusivas e/ou coletivas;

VI - elaborar o agenda didria relativo as atividades da Prefeitura ou de
assuntos de interesse do Poder Executivo e encaminha-lo ao Prefeito e aos
Secretarios Municipais;

VII - manter atualizado o cadastro dos 6rgdos de comunicagao bem como
0S seus respectivos responsaveis;

VIII - organizar protocolo do cerimonial dos atos publicos ou
administrativos;
IX - elaborar relatérios mensais de atividades e encaminha-los ao

Secretario Municipal.

X - Promover acbes de promoc&o da igualdade racial junto a populacdo de
Quatis;

XI - desenvolver atividades relacionadas a prevencao do racismo e
preconceito racial e social.

XII - Orientar e supervisionar a execucdo das atividades de promogao e
valorizagdo da Populagdo Negra do Municipio;

Divisdo de Expediente e Registro

Art. 47 - Compete a Divisdo de Expediente e Registrom
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I - assessorar as unidades e as subunidades organizacionais da Prefeitura
nas atividades de contato com veiculos de comunicagdo social, publico
externo e na promogao interna;

II - elaborar agenda diaria relativo as atividades da Prefeitura ou de
assuntos de interesse do Poder Executivo e encaminha-lo ao Prefeito e aos
Secretarios Municipais;

III - manter atualizado o cadastro dos 6rgdaos de comunicacdo bem como
0S seus respectivos responsaveis;

IIT - organizar protocolo do cerimonial dos atos publicos ou
administrativos;

IV - manter os servigos internos de expediente entre varias Secretarias e
também entre seus Departamentos com vistas a uniformizacdo de
procedimentos administrativos e regularidade documental do Municipio de
Quatis;

V - elaborar relatérios mensais de atividades e encaminha-lo ao Secretario
Municipal.

Divisdo de Politicas de Promocao de Igualdade Racial e Assuntos
Comunitarios

Art. 48 - Compete a Divisdo de Politicas de Promoc&do de Igualdade Racial
e Assuntos Comunitarios:

I - incentivar as diversas formas de organizagbes sociais do Municipio e
articular sua participagdo nas agées do governo;

IT - socializar informagbes sobre as politicas publicas implantadas e
incentivar o0 acompanhamento e avaliagdo permanentes;

III - apoiar iniciativas populares que tenham como objetivo a garantia de
interesses do cidadao;

IV - propor parcerias com organizacdes sociais, empresas publicas e
privadas, para viabilizar projetos que contribuam para a melhoria da
qualidade de vida;

V -. implantar sistemas de comunicacdo e acesso a informacdo para a
populagao do Municipio;

VI -. criar uma estrutura de suporte técnico e administrativo para as
diversas Secretarias e Departamentos com vistas a integragcao do
sociedade com o Poder Publico Municipal;

VII -. contribuir na elaboracdo do IQVMOQ - Indice de Qualidade de Vida
da populacdo do Municipio de Quatis, para servir como referéncia na
formulagdo das politicas publicas do Municipio e monitorar a melhoria
concreta e objetiva da qualidade de vida dos cidad&os;

VIII - promover a igualdade e a protecdo dos direitos de individuos e
grupos raciais e étnicos afetados pela discriminacdo e demais formas de
intolerancia, com énfase na populagdo negra; .
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IX - Acompanhar e coordenar politicas das diferentes secretarias e outros
orgao dos governos Federal, Estadual para a implantagdo de politicas
publicas para promocao da Igualdade Racial;

DEPARTAMENTO DE LICITACOES
Art. 49 - O Departamento de Licitagcdes tem por finalidade e competéncia:

I - execugao de atividades relativas a processo e julgamento das licitacées
de interesse dos 6rgaos da Administracdo Direta, Autarquias e Fundacdes
do Poder Executivo, com observancia da legislacdo Federal, Estadual e
Municipal, se houver;

II - exercicio do poder decisério sobre pedidos de inscricdo no registro
cadastral, bem como de alteragdes ou cancelamento;

IIT - fornecimento de informagdes sobre pedidos de levantamento ou de
restituicao de caugao proviséria, quando for o caso;

IV - autorizacdo para expedicdo de certificados ou atestados requeridos
por empresas inscritas no registro cadastral;

V - proposicdao de instauragdo de Processo com vistas a apuracdo de
infracdes cometidas no curso de licitagdo, para promocdo da
responsabilidade administrativa e aplicagdo de sancdo cabivel, sem
prejuizo da iniciativa de apuracdo;

VI - recebimento das requisicdes pertinentes, processo e julgamento das
licitagbes, no ambito do Poder Executivo, compreendidos os orgaos da
Administragdo Direta, as Autarquias e as Fundacdes, relativas a compras,
locagdes, alienagdes, obras e servicos, nas modalidades de Concorréncia,
Tomada de Pregos, Pregdo, Convite, Concurso e Leildo;

VII - condugao dos procedimentos de Concessdes e Permissdes, nos
termos da legislagao federal aplicavel;

XIII - analise da homologag&o de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo,
ressalvados os casos de dispensa de licitacdo fundamentados nos incisos I
e II do artigo 24 da Lei n.% 8.666/93, que prescindem de audiéncia prévia
da Comissdo Permanente de Licitacdo;

IX - execugdo de outras atividades pertinentes a sua natureza, nos termos
da legislagao.

DEPARTAMENTO DE INTEGRACAO GOVERNAMENTAL

Art. 50 - O Departamento de Integracdo Governamental tem por
finalidade e competéncia:

I- prestar assessoria ao Secretario em matéria de coordenacdo,
controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

M
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II- promover a elaboragdo e o acompanhamento de diagnosticos,

projetos e estudos voltados para a integragao do Municipio;

III- requisitar aos demais dados e informagbes necessarias ao
Planejamento, organizando-os mantendo-o0s devidamente
atualizados;

IV- promover a realizagdo de pesquisas e o levantamento e a
atualizacdo de dados estatisticos e informacdes basicas de interesses
para o integragao do Municipio;

V- verificar a viabilidade técnica dos projetos a serem executados e sua
conveniéncia e utilidade para o interesse publico;

VI- acompanhar a execugdo de contratos e convénios celebrados pelo

Municipio;
VII- acompanhar a execucdo fisico-financeiro dos planos e programas
municipais de desenvolvimento, assim como avaliar seus

resultados;

VIII- acompanhar a transferéncia de recursos de outra esfera de Governo
para o Municipio;

IX-  estudar e analisar o funcionamento e organizacdo dos servigos da
Prefeitura, promovendo a execugdo de medidas para simplificacao,
racionalizacdo e aprimoramento de sua atividade, bem como
identificando areas que necessitam de modernizagao administrativa;

X- assessorar o Poder Executivo nas relagdes com o Poder Legislativo,
buscando a cooperagdo harménica entre os poderes;

XI- desempenhar outras atividades afins.

Divisdao de Secretaria Geral
Art. 51 - Compete a Divisdo de Secretaria Geral:

I - a coordenacdo da representacdo social do Prefeito e de suas relacoes
com a populacéo;

I - a organizagdo da agenda de audiéncia, entrevistas e reunides do
Prefeito;

III - a assessoria ao Prefeito e aos demais 6rgdos de comunicacdo e
consequentemente ao publico, atendendo as expectativas propostas para a
identificacdo da populacdo sobre o desempenho do Prefeito e de todos 0s
elementos envolvidos na administracdo;

IV - 0 desempenho de outras competéncias afins.

Dos ()rgﬁos de Desconcentracgio Territorial

Art. 52 - As Administragées dos Distritos de Ribeirdo de Sdo Joaquim e
Falcdo sdo 6rgdos de desconcentracdo territorial encarregados, nas suas

n
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respectivas atribuicdes, de representar a Administracdo Municipal,
cabendo-lhes:

I - cumprir e fazer cumprir as leis, resolugdes, regulamentos e demais atos
e instrugbes expedidos pelo Executivo Municipal;

II - atender as reclamagdes das partes e encaminha-las ao Prefeito,
quando se tratar de matéria estranha as suas atribuicdes ou quando for o
caso;

ITIT - coordenar as atividades locais executadas pelos diversos 6rgdos da
Prefeitura e fiscalizar os servigos que lhes sao afetos;

IV - exercer fungbes administrativas delegadas pelo Prefeito Municipal em
areas sob sua responsabilidade;

V - prestar contas ao Prefeito, das atividades sob sua responsabilidade,
mensalmente ou quando lhes forem solicitadas.

VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Art. 53 - A Guarda Civil Municipal é regulada pela Lei Municipal n°® 413,
de 08/06/04 e 534, de 13/12/06.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO

Art. 54 - O Departamento Municipal de Transito bem como a Junta
Administrativa de Recursos de Infrages - JARI, criados pela lei Municipal
n.° 539, de 08/01/07, tem suas atribuicdes e competéncias estabelecidas
no referido diploma legal.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 55 - Ao Departamento de Recursos Humanos compete:

I - coordenar e executar a politica de administragdo dos Recursos
Humanos da Prefeitura;

I - elaborar em articulagdo com 6rgdos técnicos, programas de
treinamento interno do pessoal da Prefeitura;

III - elaborar e executar a politica de beneficios e vantagens dos
servidores da Prefeitura;

IV - coordenar as atividades de seguranca e Medicina do Trabalho;

V - aprovar escala de férias, em coordenacdo com as demais unidades
organizacionais da Prefeitura, submetendo-a ao Secretdério;

VI - sugerir a fixagdo e atualizagdo do valor de diarias, promover sua
apuracao e controle;

XII - coordenar os trabalhos de elaboracgdo da folha de pagamentos;
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XIII - providenciar o desconto em folha de pagamento, dos impostos,
taxas e contribuigdes, quando previstos em lei, desde que devidamente
autorizado pela autoridade competente;

IX - preparar relatério mensal das atividades e encaminhar ao Secretario
de Administracao;

X - coordenar estudos de classificacdo de carreiras e vencimentos;

XI - providenciar estudos e/ou pareceres quanto a aplicacdo de normas
relativas a direitos e deveres dos servidores da Prefeitura;

XII - calcular, preparar e distribuir as relacdes anuais de rendimentos
pagos aos servidores da Prefeitura;

XIII - preparar e remeter ao Banco depositario, a Relacdo Anual de
Informacgdes Sociais — RAIS;

XIV - providenciar o expediente relativo a admissdo, lotacdo e dispensa
dos servidores e contratados;

XV - providenciar o preenchimento, controle e expedicdo de carteiras
funcionais e de fiscalizacdo;

XVI - orientar acerca do necessario cumprimento das leis de seguranga do
trabalho;
XVII - desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO, PATRIMONIO E SERVICOS
GERAIS

Art. 56 - Ao Departamento de Almoxarifado, Patrimdnio e Servicos Gerais
compete:

I - coordenar, desenvolver e executar todas as atividades relacionadas
com o patriménio e almoxarifado da Prefeitura;

Il - proceder ao recolhimento do material em desuso e providenciar,
conforme o caso, a sua recuperagéo, redistribuicdo ou alienacao;

IIT - tombar os bens patrimoniais, inclusive os imobiliarios, mantendo-os
devidamente cadastrados;

IV - caracterizar e identificar os bens patrimoniais;

V - fazer carga aos 6rgdos da Prefeitura, do material a eles distribuido e
as transferéncias de materiais de um 6rgdo para outro, bem como a
conferéncia de carga respectiva, durante o0 més de dezembro de cada ano
e toda vez que se verificar mudanga da chefia do 6rgdo ou do funcionario
responsavel pelo bem.

VI - determinar as providéncias para apuracdo dos desvios de material
permanente e de consumo;

VII - receber o material, conferindo a quantidade e qualidade;

VIII - solicitar pronunciamento dos 6rgdos técnicos, no caso de aquisicdo

de materiais e equipamentos especializados; @a/
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IX - desempenhar outras atividades afins.
X - gerir o controle patrimonial dos bens publicos, mdveis e imdveis,
aplicando as normas correspondentes.

Divisao de Almoxarifado e Patrimonio
Art. 57 - Compete a Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio

I - coordenar, desenvolver e executar todas as atividades relacionadas
com o patrimbnio e almoxarifado da Secretaria Municipal de
Administracdo, em conjunto com os controles exercidos pelo departamento
de Almoxarifado e Patrimonio do Poder Executivo;

II - proceder ao recolhimento do material em desuso e providenciar,
conforme o caso, a sua recuperagdo, redistribuicdo ou alienacdo;

III - tombar os bens patrimoniais, inclusive os imobilidrios, mantendo-os
devidamente cadastrados;

IV - caracterizar e identificar os bens patrimoniais;

V - fazer carga as escolas e unidades de ensino, do material a eles
distribuido e as transferéncias de matérias de uma unidade educacional
para outra, bem como a conferéncia de carga respectiva, durante o més
de dezembro de cada ano e toda vez que se verificar mudancga da chefia
da unidade ou do funcionario responsavel pelo bem:

VI - determinar as providéncias para apuragao dos desvios de material
permanente e de consumo;

VII - receber o material, conferir a quantidade e qualidade;

VIII - solicitar pronunciamento dos orgdos técnicos, no caso de aquisicao
de materiais e equipamentos especializados;

IX - proceder a regularizacdo de servigos gerais administrativos nas
dependéncias do Poder Executivo Municipal;

X - desempenhar outras atividades afins.

Divisdo de Protocolo e Arquivo Geral
Art. 58 - A Divisdo de Protocolo e Arquivo Geral compete:

I - receber, numerar, registrar e distribuir papéis encaminhados ou
entregues a Prefeitura, sob a forma inclusive de requerimentos, oficios e
correspondéncias em geral e controlar a movimentacao dos mesmos:

IT - fazer exame formal dos papéis recebidos e recusar os que nao tenham
atendidos o0s requisitos minimos de seguranga e inviolabilidade de
informacoes;

III - emitir recibo em protocolo;
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IV - organizar e manter atualizado o fichario numérico de todos os
processos em andamento na Prefeitura, controlando a permanéncia de
papéis nos oOrgaos, comunicando 0s responsaveis em caso de
inobservancia dos prazos estabelecidos;

V - organizar e manter atualizado o arquivo geral, recebendo,
classificando, guardando e conservando processos, livros, papéis e outros
documentos que interessem a Administracdo;

VI - controlar a transmissdo de documentos e registrar o despacho final e
a data do respectivo arquivamento, se for o caso, prestando informacdes
aos interessados;

VII - organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
consulta de qualquer documento arquivado;

VIII - colacionar, encadernar e arquivar os jornais e publicaces oficiais de
particular interesse da Prefeitura;

IX - prestar informag6es aos diversos 6rgdos da Prefeitura a respeito de
processos, papéis e outros documentos arquivados e quando regularmente
solicitados, empresta-los mediante recibo;

X - fazer a incineragao periddica dos papéis administrativos e outros
documentos, observadas as normas especificas.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS (CPD)

Art. 59 - Ao Departamento de Informatica (CPD) compete:

I - planejar, coordenar e desenvolver junto com ntcleos de informatica de
todas as atividades relacionadas para o dimensionamento, montagem e
manutencdo das unidades de processamento de dados em todas as
unidades administrativas da Prefeitura Municipal;

IT - assessorar as unidades e subunidades organizacionais da Prefeitura na
utilizagdo do processamento eletrdnico de dados para a agilizagao de suas
atividades;

III - propor ao Secretdrio Municipal, através de estudos e pesquisas,
estratégias para ampliar a participacdo dos servigos de informatizacdo da
Prefeitura e suas unidades;

IV - instruir normas, rotinas e procedimentos quanto ao uso de
microcomputadores e recursos operacionais;

V - promover a descentralizacdo de processamento de dados, atuando
como normatizador e consultor das demais atividades da Prefeitura:

VI - elaborar relatdrios de atividades em sua area de atuacgao e executar
outras atividades correlatas que Ihes forem determinadas.

DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE

FINANCAS @ﬂ
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DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS
Art. 60 - Ao Departamento de Tributos compete:

I - langar os tributos de competéncia da Prefeitura Municipal, notificar os
contribuintes e diligenciar no sentido de se efetivar a arrecadacdo do
langado, aplicar os casos de imunidade, isengdes e reducdes tributarias;

IT - organizar, efetuar e averbar qual modificagdo cadastral, para utilizacdo
das informagdes na atuacdo de sua competéncia;

III - supervisionar a arrecadagdo de tributos de competéncia do Municipio;
IV - informar e fazer informar os processos referentes a situacdo fiscal dos
contribuintes dos tributos imobilidrios, para expedicdo de certiddes
negativas.

V - manter atualizado os controles de autorizacdo de emissdo de notas
fiscais.

Divisdo de Arrecadacéo e Divida Ativa
Art. 61 - A Divis&o de Arrecadagdo e Divida Ativa compete:

I - planejar para que os servigos de arquivos e de cadastro tributarios
sejam mantidos devidamente organizados;

IT - orientar as atividades de cadastramento, objetivando a utilizacdo dos
cadastros como instrumento técnico;

IIT - organizar e manter atualizado o cadastro comercial, industrial e de
servico, bem como de todos os tributos de competéncia municipal;

IV - receber e conferir as declaracdes fiscais, determinando retificagoes
que couberem;

V - efetuar, periodicamente, a revisdo dos dados constantes das fichas
cadastrais dos imoveis, do comércio, da industria e de servicos;

VI - averbar os registros de transferéncia de bens imoveis;

VII - registrar os “habite-se” das novas edificagdes, transcrevendo no
cadastro fiscal os dados a eles pertinentes:

VIII - supervisionar a arrecadacdo de tributos de competéncia do
Municipio;

IX - fazer andlise didria da receita em face dos documentos fornecidos
pelo departamento de contabilidade;

X - promover o fornecimento de certiddes negativas de tributos de
competéncia municipal e quaisquer outras relativas as demais rendas;

XI - expedir certiddes relativas a situacdo dos contribuintes perante o fisco
municipal;

XII - efetuar baixa de débitos liquidados ou cancelados; &ﬂ
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XIII - dar andamento nos processos de recursos de reclamacoes contra
lancamento e cobrancga de tributos Municipais e a aplicacao de penalidade
a Junta de Recursos Fiscais;

XIV - promover a inscricdo dos inadimplentes em divida ativa e
providenciar a respectiva cobrangca em articulagao com a Procuradoria
Municipal;

XV - conceder licenciamento, de acordo com a legislacdo em vigor,
emitindo parecer em processos diversos, dentro da area de arrecadacdo e
realizando quaisquer diligéncias que se facam necessarias;

XVI - promover o langamento de tributos devidos a Prefeitura;

XVII - fazer o levantamento de débito para informar em processos;

XVIII - estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos ao
IPTU, as taxas de servicos e a contribuicdo de melhoria;

XIX - fazer recolhimento de taxas diversas;

Divisao de Fiscalizacao
Art. 62 - A Divisdo de Fiscalizacdo compete:

I - realizar registro e anadlise dos dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes;

IT - dirigir a fiscalizagdo e as ag6es contra incorregdes, sonegacdo, evasao
e fraude no pagamento dos tributos municipais;

III - levantar subsidios para o langamento dos impostos sobre servigos de
qualquer natureza, sobre a transmissao de bens imobilidrios e de
funcionamento de atividades;

IV - organizar, dirigir e supervisionar planos periédicos de fiscalizacédo, de
acordo com indicios apontados pela analise fiscal;

V - manter, em colaboragdo com a divisdo de arrecadacdo, pasta de
acompanhamento para cada contribuinte dos impostos sob sua
responsabilidade;

VI - providenciar sindicancias sobre a situacdo econdémica de
contribuintes, exame de escritas e outras atividades necessarias a critica
ou homologacao de lancamentos;

VII - fazer lavrar notificagdes, intimagdes, autos de infracdo e de
apreensdo de mercadorias e apetrechos no ambito de sua competéncia;
VIII - providenciar a aplicagdo das multas regulamentares;

IX - inspecionar todas as zonas de fiscalizagdo, periodicamente;

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Art. 63 - Ao Departamento de Contabilidade compete:
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I - promover a escrituracdo analitica das operacdes financeiras,
orcamentarias e patrimoniais, em consonancia com o plano de contas e
instrugdes de servigos.

IT - elaborar juntamente com a Secretaria de Planejamento a Lei de
Diretrizes Orgcamentarias, Proposta Orcamentaria e Plano Plurianual de
Investimentos;

IIT - promover o acompanhamento da execugdo orcamentaria, elaborando
os Relatérios Resumidos de Execugdo Orcamentdria e da Gestdo Fiscal,
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei Complementar Federal
n® 101/00;

IV - organizar os balancos da Prefeitura, a prestacdo de contas do
Executivo, os relatérios de anadlise e interpretacdo dos resultados
contabeis;

V - promover o levantamento mensal de balancetes dos sistemas de
escrituracao;

VI - emitir mapas, resumos, quadros demonstrativos e documentos
contabeis similares;

VII - proceder ao registro contabil da receita e da despesa;

VIII - levantar dados para analise financeira da execu¢do orcamentaria;

IX - emitir demonstragées mensais de receita arrecadada;

X - registrar os contratos e convénios que impliquem em despesas ou
receitas para a Prefeitura;

XI - encaminhar, conferir e instruir os processos de pagamento,
impugnando-os quando irregulares;

XII - controlar prazos e comprovantes da aplicacdo de adiantamentos,
propondo medidas cabiveis quando ocorrer irregularidades;

XIIII - fazer comunicacdo imediata ao Secretario de Finangas sobre
diferencas nas prestagdes de contas ndo imediatamente cobertas, sob
pena de responsabilidade solidaria;

XIV - classificar, conferir, registrar e arquivar os comprovantes de
langamento;

XV - manter atualizado o langamento e 0 arquivamento da documentacao
contabil;

XVI - manter registro contabil de todos os bens mdveis e imdveis da
Prefeitura;

XVII - contabilizar e analisar as alteragGes patrimoniais;

XVIII - arquivar escrituras, contratos, notas de aquisicdes e outros
documentos referentes ao patriménio da Prefeitura;

XIX - fornecer a Procuradoria do Municipio, elementos para a promocao de
medidas judiciais, nos casos de inadimpléncia em contratos relacionados
com o patrimonio Municipal;

XX - tomar as medidas necessarias referentes a alienacdo, arrendamento

ou aforamento de bens patrimoniais; M
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XXI - fornecer a Secretaria de Planejamento dados necessarios a
elaboragao e discussao de possivel projeto de proposta orcamentaria;
XXII - levantar, para que sejam encaminhadas a Camara Municipal,

dentro do prazo previsto na Lei Organica Municipal, as contas do Prefeito,
relativas ao exercicio anterior, constituidas de Balanco Patrimonial, da
Demonstracao das Variagdes Patrimoniais e de seus desdobramentos, na
forma das normas gerais de Direito Financeiro, instituidas pela Unido.

DEPARTAMENTO DE TESOURARIA
Art. 64 - Ao Departamento de Tesouraria compete:

I - administrar as disponibilidades financeiras e controlar os valores dos
fundos especiais em conjunto com as assessorias técnicas de
contabilidade;
IT - escriturar movimentagdes de entrada e saida de valores;
IIT - promover a guarda de valores mobilidrios da Prefeitura;
IV - efetuar, mediante prévia autorizacdo o pagamento dos débitos da
Prefeitura;
V - preencher os cheques para pagamento, encaminhando-os para a
aposicao de assinaturas devidas;
VI - efetuar os pagamentos de despesa, de acordo com as disponibilidades
de numerario, observando ainda os esquemas e instrucdes recebidas do
Secretario de Financas;
VII - receber as importéancias devidas a Prefeitura;
VIII - propor esquemas de pagamento de compromissos assumidos;
IX - apresentar, diariamente, ao departamento de contabllldade 0S
reglstros de caixa com os respectivos comprovantes;

- guardar e conservar os valores da Prefeitura ou a mesma caucionada
por terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;
XI - requisitar taldes de cheques ao banco;
XII - fazer recolhimento de contribuicdes devidas, inclusive aquelas de
carater previdenciario;
XIII - manter em dia a escrituracdo do movimento de arrecadagao e
pagamentos.

DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO

DEPARTAMENTO TECNICO DE ENSINO

Art. 65 - Ao Departamento Técnico de Ensino compete:m
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. orientar e acompanhar os trabalhos administrativos relacionados ao

ensino;

preparar e implantar planos-piloto nas escolas;

verificar e fiscalizar a autorizagdo de funcionamento dos
estabelecimentos de ensino municipal;

proceder estudos, pesquisas, levantamentos, cadastros e outros
instrumentos afins, a respeito da situagdo educacional do Municipio,
articulando-se com as demais unidades na realizagdo de
levantamento e coleta de dados;

. coordenar o fluxo de informac6es do sistema educacional de ensino

do Municipio, de forma a integra-lo aos sistemas particular, estadual
e nacional;

gerir e elaborar as prestagGes de contas relativos aos programas do
F.N.D.E, exceto a da merenda escolar;

atualizar as informagdes do Censo Escolar junto ao Ministério da
Educacao;

encaminhar concluintes do Ensino Médio da Modalidade Educacdo de
Jovens e Adultos para publicagdo na Imprensa Oficial do Rio de
Janeiro;

coordenar o Concurso de Remogdo de docentes e especialistas da
Secretaria Municipal de Educacéo;

. oferecer suporte técnico ao Conselho Municipal de Educacao;
. propor e dirigir a execugdo de cursos, semindrios, encontros e

eventos similares, objetivando a melhoria do ensino;

controlar o rendimento de cada escola, através da aplicagao de
técnicas especificas;

promover pesquisas e experimentacdo de novos métodos e técnicas
de ensino, sua implementagdo e divulgacdo, visando a constante
elevagdo dos padrdes de ensino e o aprimoramento dos Servigos
educacionais do Municipio;

dirigir e supervisionar as atividades de treinamento do corpo docente
e técnico administrativo da Secretaria Municipal de Educacdo;
identificar as necessidades de treinamento do pessoal da Rede;
acompanhar agdes do MEC, visando melhoria da qualidade de ensino;
levantar elementos para o estudo de demanda e oferta escolar, bem
como para a programacgao das atividades escolares;

divulgar as condicdes gerais para a efetivacdo das matriculas;
coordenar atividades relativas a matricula da populacdo escolar nas
unidades da rede municipal e atuar no cadastro de pré-matricula da
SEEDUC;

organizar, na periodicidade determinada, quadros demonstrativos
com dados gerais das unidades de ensino, tais como numero de
alunos e de professores, evasao e percentual de freqijéncia;@ﬂ
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elaborar a proposta orgamentdria anual da Secretaria Municipal de
Educacao;

fazer levantamento estatisticos relacionados a educacéo;
supervisionar, coordenar e orientar o servigo de inspegao escolar;
participar da selecdo e preparacao do material didatico-pedagodgico,
fazer distribuicao e controlar sua utilizagao;

elaborar e supervisionar os processos de compra de material didatico
da Secretaria Municipal de Educacgado;

controlar e distribuir as Unidades Escolares os materiais didaticos;
suprir as Unidades Escolares dos materiais necessarios a execucdo
administrativa das secretarias escolares;

elaborar os atos normativos a serem exarados pela Secretaria
Municipal de Educacao;

participar da definicdo de politicas e diretrizes para melhoria do
ensino;

elaborar matrizes curriculares;

XXXI.manter atualizado o arquivo de legislacdo educacional com vistas a

orientagao do sistema municipal de ensino;

XXXII. cumprir e fazer cumprir a legislagdo educacional;
XXXIII. elaborar o calendario escolar;
XXXIV. coordenar a atualizagdo do regimento escolar quando necessario;

Art.

I

I1.

1L,

IV.

elaborar processos necessarios visando a implantacdo de cursos e
ou Unidades Escolares com vistas ao Conselho Municipal de
Educacao.

DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
66 - Ao Departamento Pedagdgico compete:

elaborar e acompanhar a proposta pedagdgica em consonancia com
as normas e/ou orientacdo emanadas da Secretaria de Educacado,
tendo por base o Plano de Desenvolvimento e o Projeto Politico
Pedagdgico - orientando sobre a possibilidade de replanejamento;
assegurar o cumprimento do calendario escolar, quanto aos dias
letivos e horas-aulas estabelecidas em lei, bem como quanto a carga
horaria dos profissionais de educacéo;

zelar pelo cumprimento do Plano de Trabalho Docente, em
consonancia com a proposta pedagdgica de cada segmento:
promover estudos continuados aos profissionais de educacio com
base na filosofia do sistema de ensino da rede, através de
capacitacoes;

analisar e acompanhar a estruturagdo dos regimentos escolares,

viabilizando sua pratica; M
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VI. assegurar as escolas a articulagdo com a comunidade escolar quanto
as iniciativas de carater civico, cientifico, cultural e esportivo;
VII. analisar, selecionar e divulgar material pedagdgico e cultural;
VIII. organizar, coordenar e convocar reunioes pedagogicas;
IX. coordenar agdes para garantir a recuperacao com base no reforco
escolar;

X. prover meios de estudos para atender especificidades de alunos com
defasagens e ou altas habilidades garantindo os principios da LDB
considerando a Educacao Infantil, o Ensino Fundamental e a
Educacao de Jovens e Adultos;

XI. promover a inter-relagao entre os demais Departamentos.
Paragrafo unico - Ao Departamento Pedagdgico esta vinculado o cargo de
Assessor de Ensino Rural nos niumeros e atribui¢cdes previstos em leis.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Art. 67 - Ao Departamento Administrativo compete:

I. unir os Departamentos da SME e gerenciar a Divisdo de Almoxarifado e
Patriménio;

II. promover a melhoria do sistema de gestdo da Secretaria Municipal de
Educacao;

III. elaborar Propostas visando a melhoria do servico burocratico da
Secretaria Municipal de Educacao;

IV. controlar e propor metas a diminuigdo do absentismo;

V. supervisionar a freqiéncia dos funciondarios efetivos e contratados da
Rede Municipal de Ensino;

VI. analisar as ocorréncias relativas a freqiiéncia dos funcionarios (falta,
licengas, dupla - regéncia e hora extra);

VII. encaminhar relatérios mensais de freqiiéncia dos Servidores da SME &
Secretaria Municipal de Administragdo para efeitos de pagamento;

VIII. receber e encaminhar aos 6rgdos de origem a freqiiéncia mensal de
funcionarios de outras Redes de ensino, atuando nas Unidades Escolares
de Quatis;

IX. fazer acompanhamento de Cessdes e Permutas de funcionarios atuando
na Secretaria Municipal de Educacao;

X. analisar e encaminhar a SMA solicitacdo de gratificacdo por dificil acesso
e atuagdo de docentes em turmas multisseriadas dos Distritos e escolas
rurais, quando houver;

XI. resguardar aos funcionarios da Secretaria Municipal de Educacdo a opgdo
por adiantamento de 130 saldrio;

XII. arquivar anualmente documentos relativos a frequéncia dos servidores
da Secretaria Municipal de Educacao; &7[

PRACA DR. TEIXEIRA BRANDAO, 32 — CEP: 27.370-330 — CENTRO — QUATIS - RJ



XIII.

XIV.
XV.
XVI.

XVII.
XI.

XII.

XIII.

XVIII.

40

CAMARA MUNICIPAL DE QUATIS

Estado do Rio de Janeiro

enumerar as caréncias de profissionais nas UEs visando
preenchimento através de Dupla Regéncia, chamada de concurso e
contratagoes;

adquirir Vales-transporte para atender estudantes matriculados em
outros municipios conforme solicitacao da Divisdao de Transporte;
solicitar, controlar e distribuir “Vales-transporte” aos servidores da
SME;

solicitar, controlar e distribuir "Cestas Basicas” aos servidores da SME;
receber contracheques da SMA e distribui-los aos servidores da SME;
exercer atividades de logistica em razdo do eficiente e eficaz
funcionamento dos deslocamentos de alunos, servidores, autoridades
e municipes, no cumprimento institucional das atribuicdes da
Secretaria Municipal de Educagao, como: transporte de alunos
portadores de necessidades especiais, transporte de alunos da area
rural para a Sede do Municipio e dentro da prdpria area rural;

planejar as rotas dos veiculos e responsabilizar-se pelo cumprimento
destas;

gerir e elaborar a prestagdo de contas relativo ao programa do
F.N.D.E / P.N.A.T.E (Programa Nacional do Transporte Escolar) em
colaboragao com o Departamento Administrativo.

locar veiculos para atendimento aos universitarios e alunos de cursos
especializados matriculados em outros municipios;

Paragrafo Unico - Os veiculos da Secretaria Municipal de Educacdo
submeter-se-do ao controle administrativo e de manutencdo da frota do
Poder Executivo, com subordinagdo especifica a Secretaria Municipal de
Transportes.

Art.

I.

I1.

I1I.

Divisdao de Almoxarifado e Patrimonio
68 - A Divisdo de Almoxarifado e Patriménio compete:

coordenar, desenvolver e executar todas as atividades relacionadas
com o patrimbénio e almoxarifado da Secretaria Municipal de
Educagdo, em conjunto com os controles exercidos pelo
Departamento Técnico de Ensino e Almoxarifado e Patrimdnio do
Poder Executivo;

elaborar relatéorio de bens patrimoniais, no inicio do mandato
municipal, e posterior encaminhamento ao Dep. Almoxarifado e
Patrim6nio/SMA para as providencias cabiveis (bens com duplo
patrim6nio, sem patrim6nio, ndo localizados e outros erros
possiveis);

proceder o recolhimento do material em desuso e providenciar,
conforme o caso, a sua recuperacgao, redistribuicdo ou alienacdo;

@;\;\)
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elaborar pedido de compra de material permanente e de consumo
afins;

coordenar a entrega da merenda escolar as Unidades Escolares;
receber material, conferindo quantidade e qualidade e posterior
repasse as Unidades Escolares e SME;

caracterizar e identificar bens patrimoniais, solicitar regularizacao de
bens patrimoniais ao DAP, se for o caso;

solicitar pronunciamento dos érgaos técnicos, no caso de aquisicao
de materiais e equipamentos especializados;

providenciar suporte para o funcionamento do todos os
equipamentos das Unidades Escolares e SME;

fazer cargas as escolas e SME, dos materiais a eles distribuidos e as
transferéncias de materiais de uma unidade educacional para outra,
bem como a conferéncia de carga respectiva, durante o més de
dezembro de cada ano e toda vez que se verificar mudanca da chefia
da unidade ou do funcionario responsavel pelo bem;

determinar as providéncias necessarias para apuracdo de desvios de
material permanente e de consumo afins;

desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE NUTRICAO ESCOLAR

Art. 69 - Ao Departamento de Nutricao Escolar compete:

L

il

I11:

Iv.

VI.

responder pela assisténcia nutricional nas unidades escolares,
orientando diretores, professores responsaveis pela assisténcia
alimentar e merendeiras sobre o trabalho a ser desenvolvido quanto
ao recebimento, controle, estocagem de géneros alimenticios,
execugao dos cardapios e registros nos mapas mensais;

elaborar programas, projetos e agbes no ambito da educacdo
nutricional visando a formagdo de habitos alimentares sadios;
calcular remessas de géneros alimenticios, utensilios, materiais de
limpeza e higiene pessoal para unidades escolares, sob sua
orientacdo, de acordo com o planejamento setorial e as condicdes
das escolas;

cientificar por escrito, ao superior imediato, todas as irregularidades
encontradas nas Unidades Escolares, sugerindo as medidas que
julgar necessarias;

observar e cumprir as determinacgées legais que regem o Conselho
de Educacgao e o Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE);

identificar o perfil nutricional dos alunos em idade escolar e tracar
acoes especificas no ambito do Programa Nacional de Alimentac&o

Escolar (PNAE); @?7
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VIL. respeitar a oferta minima de nutrientes estabelecida pelo Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educagdo - FNDE/Programa
Nacional de Alimentagao Escolar - PNAE;

VIIL. gerir e elaborar a prestacdo de contas dos Programas Nacionais da

Alimentacgao Escolar: PNAE, Programas Nacionais da Alimentacdo Escolar -

PNAE/Programa Nacional de Alimentag&o para Creches - PNAC e Programa

Nacional de Alimentacdo Escolar - PNAE/Programa Nacional de

Alimentagao Quilombos - PNAQ.

DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 70 - O Departamento Administrativo tem por finalidade unir os
Departamentos e Diversas Divisdes da Secretaria de Salde e gerencia-los,
organizando todas suas estruturas.

§ 10 - As fungBes do Controle, Avaliacdo e Auditoria sdo a supervisao e o
controle dos servicos de saide do Municipio, avaliando resultados e
aferindo o grau de resolutividade do sistema.

§ 20 - As acbes do Departamento Administrativo suportam ainda a
manutengdo preventiva dos veiculos da drea de salde, verificagdo de
legalidade, legitimidade e economicidade dos processos de compras e,
ainda, o controle de estoques de almoxarifado do setor de salde do
Municipio de Quatis, tudo em conjunto e sob orientacao das Secretarias
que detém tais competéncias originarias.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE, AVALIACAO E AUDITORIA

Art. 71 - Compete ao Departamento de Controle, Avaliagcao e Auditoria
prever o conhecimento global dos estabelecimentos de satde localizados
em seu territério, proceder o cadastramento de servigos, a conducgdo de
processos de compra e contratualizacdo de servicos de acordo com as
necessidades identificadas e legislagdo especifica, o acompanhamento do
faturamento e quantidade e qualidade dos servigos prestados, com as
seguintes principais atribuicoes:

I - cadastramento completo e atualizado dos servigos e dos usuarios para
0 processo de programagdo e organizacdo da assisténcia a saude;

II - processos de compra de servigos - terceirizagdes;

III - autorizagdo das internagbes eletivas e de procedimentos

especializados de alto custo; m
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IV - controle da regularidade de pagamentos efetuados aos prestadores de
servigos de saude;

V - aplicagdo de portarias e normas técnicas e operacionais do SUS;

VI - controle e acompanhamento entre
programacao/producao/faturamento;

VII - controle do acesso assistencial;

VIII - avaliagdo de qualidade e satisfacdo dos usuarios do sistema;

IX - avaliagao de resultados e impacto das agbes e servicos no perfil
epidemiolégico da populagéo.

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE E DE ATENGAO
PRIMARIA

Art. 72 - Compete ao Departamento de Vigilancia em Salde e de Atencdo
Primaria, a execugdo das atividades que assegurem a prestacao de
servigos na Atengdo Basica e um elevado padrdo sanitario da populacdo, o
controle e o combate das doencgas transmissiveis, bem como as atividades
de higiene, vigilancia ambiental e fiscalizacdo sanitaria, de acordo ainda
com as seguintes divisoes.

Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica
Art. 73 - Compete principalmente a Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica:

I - notificar doencas de notificacgdo compulséria, surtos e agravos
inusitados, conforme normatizacdo federal e estadual;

IT - realizar investigagdo epidemioldgica de casos notificados, surtos e
Obitos por doencas especificas:

III - realizar busca ativa de casos de notificacdo compulséria, declaracbes
de Obito e de nascidos vivos em seu territério:

IV - monitorar a qualidade da dgua para consumo humano;

V' - manter vigilancia epidemiolégica e monitoramento da mortalidade
infantil e materna;

VI - realizar estudos epidemioldgicos;

VII - dar ciéncia a classe médica do Municipio sobre o controle e a
prevengao de epidemias;

VIII - processar informagGes para subsidiar as decisées sobre o controle
de endemias, mediante coleta e andlise sistematica de dados
epidemioldgicos;

IX - normatizar as atividades sob sua competéncia;

X - participar do processo de planejamento das atividades de vigilancia
ambiental e fiscalizacdo sanitaria;

XI - organizar, operacionalizar e coordenar a execucdo das atividades do

programa municipal de imunizacao; %
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XII - organizar e operacionalizar o sistema municipal de controle de
endemias;

XIIT - articular-se aos sistemas regionais e estadual de controles de
endemias, visando uma agao integrada de saude publica;

XIV - programar, dirigir e supervisionar as atividades de vigilancia de
ocorréncia de zoonoses;

XV - promover a realizagdo de investigacdes epidemiolégicas nos casos de
Zoonoses;

XVI - capturar vetores e reservatorios, identificando e realizando o
levantamento do indice de infestacao;

XVII - agdes de controle quimico e bioldgico de vetores e de eliminagdo de
criadouros;

XVIII - propor a vacinagao de animais;

XIX - organizar o servigo de apreensao e alojamento de animais;

XX - organizar e manter o servigo de vigildncia, prevencdo e combate a
focos de vetores e roedores.

Divisao de Vigilancia Sanitaria e Ambiental

Art. 74 - Compete principalmente a Divisdo de Vigildncia Sanitaria e
Ambiental:

I - executar as agdes basicas de vigilancia sanitaria;

IT - coordenar e acompanhar as atividades de vigildncia e inspecao
sanitaria dos estabelecimentos comerciais, industriais e de servicos do
Municipio;

III - coordenar e acompanhar as atividades de fiscalizagao e vigilancia
sanitaria em geral;

IV - articular-se com 6rgdos estaduais e federais para estabelecer formas
de atuagao conjuntas e afins;

V - determinar a coleta e andlise de dados para fins estatisticos:

VI - verificar e fazer cumprir a observancia das posturas municipais no
tocante ao campo de sua atuacdo;

VII - propor a aplicacdo de penalidades aos infratores da legislagao nas
atividades sob sua responsabilidade;

VIIT - orientar e acompanhar os servicos de lavratura de autos de
infracao;

IX - controlar, em coordenagdo com os 6rgdos competentes, as fontes de
abastecimento de agua, o destino dos dejetos, o lixo e a higiene das
habitacées;

X - programar, dirigir e orientar o trabalho de vigilancia e fiscalizagao
sanitaria, propondo o treinamento e o aperfeicoamento dos fiscais;

XI - coordenar e executar as acoes de monitoramento dos fatores ndo

bioldgicos que ocasionem riscos a salide humana; %
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XII - propor normas relativas as agdes de prevencgao e controle de fatores
do meio ambiente ou dele decorrentes, que tenham repercussdo na saude
humana;

XIII - coordenar as atividades de vigilancia em saude ambiental de
contaminantes ambientais na agua, no ar e no solo, de importancia e
repercussao na saude publica;

XIV - analisar e divulgar informacdes epidemioldgicas sobre fatores
ambientais de risco a saude;

XV - organizar a execucao de campanhas de educacao da populagao a
respeito dos aspectos epidemioldgicos, sanitarios e ambientais, quanto a
prevencao e promogao da saude publica.

Divisdao de Farmacia, Nutricdo e Dietética

Art. 75 - Compete principalmente a Divisdo de Farmacia, Nutricdo e
Dietética:

I - promover o uso racional de medicamentos junto a populagdo, aos
prescritores e aos dispensadores;

IT - coordenar e monitorar o componente municipal de sistemas nacionais
basicos para a Politica de Medicamentos, de que sdo exemplos o de
Vigilancia Sanitaria, o de Vigilancia Epidemioldgica e o de Rede de
Laboratérios de Saude Publica;

IIT - assegurar a dispensa adequada dos medicamentos;

IV - definir a relagdo Municipal de medicamentos essenciais, com base na
Relagdo Nacional de Medicamentos Essenciais - RENAME, a partir das
necessidades decorrentes do perfil nosoldgico da populacdo;

V - assegurar o suprimento dos medicamentos destinados a atencdo
basica da saude da populagdo Municipal, integrando sua programacao a do
estado, visando garantir o abastecimento de forma permanente e
oportuna;

VI - adquirir, além dos produtos destinados a atencdo basica, outros
medicamentos essenciais que estejam definidos no Plano Municipal de
Saude como responsabilidade concorrente do municipio;

VII - receber, armazenar e distribuir adequadamente os medicamentos
sob sua guarda;

VIII - orientagdo nutricional, alimentar, ambulatorial e comunitaria;

IX - monitoramento das condigdes nutricionais;

X - aquisicdo de alimentos, complementos vitaminicos e minerais quando

indicado. &7’
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Divisdao de Programas e Atencdao Primaria

Art. 76 - Compete principalmente a Divisdo de Programas e Atencdo
Primaria prestar assisténcia regular a execucdo e resultados dos seguintes
programas:

I - Hipertensao;

IT - Diabetes;

IIT — Tuberculose;

IV - Hanseniase;

V - Saude Mental;

VI - Saude da Familia e Agentes Comunitarios de Salde.

Art. 77 - Compete ainda a Divisdo de Programas e Atencdo Primaria:

I - programar, organizar, dirigir e supervisionar a prestacdo de assisténcia
médica e odontoldgica a populacdo através das unidades de saldde do
Municipio;

IT - promover levantamento e propor a implantacdo de novas unidades de
saude nas areas ndo cobertas pela rede municipal, além de melhorar a
qualidade dos servigos prestados a populacdo;

IIT - identificar a necessidade e implementar exames auxiliares de
diagndstico e terapias auxiliares a promoc&o da saude.

DEPARTAMENTO DE SAUDE MENTAL
Art. 78 - Compete ao Departamento de Saiude Mental:

I - garantir um servigo que ofereca um atendimento mais humanizado;

II - atender a parcela da populacdo portadora de transtornos mentais
graves;

IIT - Possibilitar o resgate da autonomia e maior capacidade de realizar
contratos sociais, perdidos pelo préprio processo de adoecimento.

IV - Impedir a cronificagdao do adoecimento;

V - Criar parcerias com os demais dispositivos de salde e recursos da
comunidade;

VI - Favorecer a insergao social dos usuarios de Saude Mental.

VII - estudar medidas visando a melhoria do atendimento nas unidades de
assisténcia a Saude Mental;

VIII - identificar a necessidade e implementar exames auxiliares de
terapias auxiliares a promogédo da salde.
IV - Realizar articulagbes entre as instancias do SUS, através da

assessoria de saude mental do Estado a fim de captar recursos para a
efetivacao do processo de gestdo da politica em satlde mentat

A
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X - Contribuir para a reestruturagdo da assisténcia psiquiatrica e o
processo de inclusdo social de seus usuadrios, tendo como conseqiiéncia
avancgos na construcdao de uma rede de atengao de base comunitaria;

XI - Criar estratégias de atencdo para transtornos associados ao consumo
de alcool e outras drogas;

XII - Viabilizar a capacitagao de recursos humanos para a atengao a Saude
Mental realizando acdes intersetoriais.

DEPARTAMENTO DE ODONTOLOGIA
Art. 79 - Compete ao Departamento de Odontologia:

I - prestar assisténcia odontoldgica a populacdo através dos postos de
saude, dos ambulatérios e dos gabinetes de odontologia;

IT - administrar os gabinetes e unidades de odontologia, provendo-os em
suas necessidades de material, de recursos humanos e de manutengao;

III - elaborar relatérios de atividades e informes estatisticos sobre sua
area de competéncia e atuagdo;

IV - realizar, nos limites da competéncia do Municipio, levantamento dos
problemas odontoldgicos da populacdo, a fim de identificar as causas e
combater efeitos;

V - sugerir a organizacdo e atualizagdo de ficharios nos postos
odontoldgicos de saude e analisar, periodicamente, os dados obtidos, com
vistas a propor solugbes de problemas e aferir resultados de politicas
publicas de saude.

VI - organizar e executar campanhas de esclarecimento e educacdo sobre
saude bucal entre a comunidade e campanhas de fluoretagcdao entre os
alunos da rede publica;

VII - estudar medidas visando a melhoria do atendimento nas unidades de
assisténcia odontoldgica;

DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA E PROMOCAO SOCIAL
Art. 80 - Ao Departamento de Assisténcia e Promogdo Social compete:

I - desenvolver agbes proprias e articuladas com as demais politicas
publicas, na construgdo de projetos integrados de atencdo aos segmentos
da populagdo excluidos dos bens e servigos existentes na comunidade;

IT - criar programas e projetos que visem a inclusdo dos destinatarios da

Assisténcia Social nas politicas basicas; @ﬁ
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IIT - propor critérios para encaminhamento de cidaddaos que buscam
orientagdes para acesso aos servigos publicos de saude;

IV - promover agdes com vistas a cidadania, eliminando relagdes
clientelistas que nao se pautam em direitos e fragmentam e desorganizam
a assisténcia social;

V - efetivar pactos ou ajustes de conduta firmados entre o municipio e a
sociedade que garantam o atendimento de criancgas, adolescentes, idosos,
pessoas portadoras de deficiéncia e familias em estado de vulnerabilidade
e exclusao social;

VI - criar condigcdes de aferir os resultados dos programas, projetos e
servigos essenciais;

VII - supervisionar programas de agoes integradas e complementares para
qualificar, incentivar e melhorar os beneficios e os servigos assistenciais;

VIII - propor projetos que visem investimentos econdmico-social aos
grupos populacionais em situacao de pobreza, a fim de subsidiar as
iniciativas que lhes garantam meios para melhoria das condigées gerais de
subsisténcia, elevagao de qualidade de vida, preservacdo do meio
ambiente e organizagao social;

IX - executar programas, projetos e servicos assistenciais;

X - supervisionar acdes da rede municipal com vistas a inclusdo e a
protecao social dos destinatarios da Assisténcia Social;

XI - exercer, com as demais politicas sociais bdsicas, acdes que venham
contribuir para a insergdo, prevengdo e protecdo da crianca, do
adolescente, dos idosos, das pessoas deficientes ou incapazes e das
pessoas em situagoes circunstanciais e conjunturais desfavoraveis;

XII - executar programas de atengdo a segmentos em condigbes de
vulnerabilidade, mas principalmente:

a) criangas de zero a cinco anos;

b) idosos acima de sessenta anos;

c) segmentos da populacdao em desvantagem pessoal, resultantes das
deficiéncias ou de incapacidades;

d) segmentos da populagdo em situagdes circunstanciais e conjunturas
como abuso e exploragdo sexual infanto-juvenil, trabalho infanto-juvenil,
moradores de rua, migrantes, dependentes de uso de drogas e etc;

e) criangas e adolescentes vitimas de abuso e desagregacdo familiar;

f) criangas, idosos e mulheres vitimas de maus tratos.

XIII - proporcionar acesso a recursos assistenciais e direitos usufruidos
pelos demais segmentos da populacdo, por meio de:

a) projetos que visem a aquisicdo de lotes urbanizados;

b) projetos que visem a aquisicdo de materiais de construcéo.

XIV - executar projetos emergenciais para familias ou grupos
populacionais que , involuntariamente, encontram-se em situacdo de risco

pessoal ou social. @?{
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Divisao de Habitacao
Art. 81 - A Divisdo de Habitacdo compete:

I - desenvolver os projetos sociais de atendimento as necessidades
habitacionais do segmento da populacdo, excluida dos bens e servicos;

II - proporcionar acesso a recursos assistenciais e direitos usufruidos
pelos demais municipes, por meio de :

a- projetos que visem a aquisicdo de lotes urbanizados;

b - projetos que visem a aquisicdo de material de construcéo.

ITT - Executar projetos emergenciais para familias ou grupos populacionais
que, involuntariamente, encontram-se em situacdo de risco pessoal ou
social.

Divisao de Programas, Projetos e Acdes Assistenciais

Art. 82 - A Divisdo de Programas, Projetos e Acgdes Assistenciais
compete:

I - executar programas , projetos e servigos assistenciais;

Il - exercer, com as demais politicas sociais bdsicas, acbes que venham
contribuir para a insergdo, prevengdo e protecdo de criangas,
adolescentes, idosos, pessoas deficientes ou incapazes e pessoas em
situagbes circunstanciais e conjunturais desfavoraveis;

IIT - Executar programas de atencdo a segmentos em condices de
vulnerabilidade, tais como:

a) criangas de zero a cinco anos;

b) idosos acima de 60(sessenta) anos;

c) segmentos da populacdo em condicdes de desvantagem pessoal
resultante de deficiéncias ou de incapacidades;

d) segmentos da populacdo em situagbes circunstanciais e conjunturais
como abuso e exploracdo comercial, sexual, infanto-juvenil, trabalho
infanto-juvenil, moradores de rua, migrantes, dependentes de uso e
vitimas da exploracdao comercial das drogas.

Divisdao de Fiscalizacdo e Controle
Art. 83 - A Divisdo de Fiscalizacdo e Controle compete
I - dentre outras atribuicdes a de fiscalizar e controlar as atividades do

Departamento, supervisionar a rede de convénios, programas proprios e
outras atividades da Secretaria, de forma a exercer o controle e aferir
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dados para viabilizar a real aplicacao de objetivos de planos de trabalho de
programas e de outras formas de agao governamental;

II - outras atribuicdes necessarias ao cumprimento das missdes
institucionais da Divisao.

DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS, URBANISMO E SERVICOS PUBLICOS

DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
Art. 84 - Ao Departamento de Obras e Servigos Publicos compete:

I - planejar, projetar, orcar, executar e fiscalizar as obras publicas da
Prefeitura Municipal;

IT - planejar obras de saneamento basico, definidas em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Saude, 6rgaos Estaduais e Federais;

III - promover servicos de reposigdo, construgdo, conservacdo e
pavimentagdo das vias publicas e logradouros;

IV - manter a rede de galerias pluviais e fiscalizar a limpeza dos cursos
d"agua;

V - estabelecer normas e diretrizes para os contratos de servicos com
empresas privadas, fazendo a supervisao de sua execucdo;

VI - planejar e coordenar os servigos de fiscalizacdo de obras e posturas
do Municipio;

VII - elaborar planejamento, comando, controle das atividades de
manutencao e limpeza publica bem como a arborizacdo de logradouros
pubiicos;

VIII - promover a elaboragao de cartilhas e outros tipos de informativos,
visando conscientizar a populagdo sobre higiene e limpeza:

IX - realizar planejamento dos servicos de coleta de lixo e limpeza de vias
e logradouros publicos.

Divisao de Fiscalizagdo

Art. 85 - Compete a Divisdo de Fiscalizagdo do Departamento de Obras e
Servigos:

I - analisar projetos para construgdo de prédios particulares bem como
implantacdo de loteamentos em comum acordo com a divisio de
operacionalizacao de obras pubilicas;

IT - analisar plantas para desmembramento ou remembramento de areas;
IIT - emitir certidoes de remembramento, desmembramento, numeracio,
logradouro, abertura de ruas, aceite de obras e o habite-se, quando

solicitados; 0)2/
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IV - realizar exame técnico arquitetonico para verificagdo de sua
conformidade com o cdédigo de obras do Municipio e as normas de
zoneamento e apds aprovagao ou ndo dos projetos de edificacdes
particulares ou publicas;

V - manter fornecimento de dados para arrecadacgao de taxas;

VI - expedir ou renovar alvara de obras e edificagbes em conjunto com a
Secretaria Municipal de Financas;

VII - realizar outras atribuigdes necessarias ao cumprimento das missoes
institucionais da divisao.

Divisdao de Operacionalizacdao de Obras Puablicas
Art. 86 - A Divisdo de Operacionalizacdo de Obras Publicas compete:

I - providenciar a execugdo de estudos topograficos;

IT - planejar a execucao de obras publicas;

III - promover a execugao de obras de construgao, modificacdo e reforma
nos parques, pracas, jardins, centros de recreacao e demais areas de uso
comunitario;

IV - promover a execugao de obras de construgdo, conservacdo e reforma
dos préprios municipais;

V - organizar e manter atualizado o cadastro de logradouros bem como o
registro das obras publicas e de outros cadastros necessarios aos Servigos
a seus cargo;

VI - fornecer a Secretaria de Finangas os elementos indispensaveis ao
langamento e cobranga de contribuicdo de melhoria;

VII - registrar em relatérios o0 acompanhamento da execucdo das obras;
VIII - estabelecer padrdes de execugdo de obras;

IX - identificar deficiéncias relativas ao pessoal de obras, especializado ou
ndo e propor providéncias que as removam;

X - zelar pelo cumprimento de metas estabelecidas nos cronogramas de
obras.

DEPARTAMENTO DE URBANISMO
Art. 87 - Ao Departamento de Urbanismo compete:

I - colaborar na elaboracao dos instrumentos de planejamento necessarios
a uma correta gestdo urbanistica;

II - assegurar todas as operacdes de natureza técnica e administrativa
necessarias ao bom andamento dos procedimentos urbanisticos, no estrito
respeito pelas normas legais e regulamentares aplicaveis aos mesmos;

IIT - promover formas de cooperacdo eficientes e co-responsabilizadoras
entre o Municipio, os promotores imobilidrios, proprietarios e outras
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entidades, com vista a elevagdo da qualidade dos empreendimentos
urbanos ao nivel das operagdes urbanisticas;

IV - promover a recuperacdo e qualificagdo das zonas urbanas ja
construidas mas que nao satisfagam os requisitos de qualidade admissiveis
para uma vivéncia humana digna e confortavel e compativel com os
interesses do desenvolvimento harmonioso do Municipio;

V - assegurar a salvaguarda do patrim6nio natural, paisagistico,
arquitetonico, historico e cultural suscetivel de degradacdao ou perda pelo
exercicio de atividade econémica ou praticas urbanisticas incorretas;

VI - participar na elaboragao e atualizacao dos estudos e planos de
ordenamento do territorio e de desenvolvimento das redes de infra-
estruturas, equipamentos e na definicdo da politica municipal de gestao
fundiaria e patrimonial;

VII - gerir o sistema de informacdo e controle de processos urbanisticos,
compreendendo o atendimento e informacdo ao publico, a recepgao,
instrucdo preliminar e enderecamento de processos para apreciagao e
parecer, bem como o respectivo arquivo;

VIII - promover a mais adequada regulamentacao dos processos de
urbanizagao, por forma a instruir previamente os promotores sobre as
condicionantes urbanisticas e técnicas do projeto e a defender a qualidade
das novas urbanizacdes nas perspectivas funcional, técnica, estética e
ambiental, integrando todos os componentes de infra-estruturacdo e
equipamento.

DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO
Art. 88 - Ao Departamento de Agua e Esgoto compete:

I - execugdo, manutencgao, reparo e desobstrucdo de rede de esgotos do
Municipio;

IT - execugao e abertura, reaterro e compactacdo de valas, bem como
rompimento de pavimentagao e assentamento de canalizagdo de esgotos;
III - execugao de consertos de maquinas e/ou canos rompidos;

IV - utilizacao de rompedores perfuratrizes, bomba de esgotamento,
geradores, selecionando os implementos para a natureza do servico;

V - fazer consertos e manutengdo, em vias publicas, de esgotos dos
proprios municipais;

VII - planejar, coordenar, executar e conservar os servicos de &agua
potavel;

VIII - lancar, fiscalizar e arrecadar as tarifas dos servicos de agua e
esgoto e de contribuicdo, que incidirem sobre os imodveis beneficiados em
tais servigos;

IX - defender os cursos de agua do Municipio contra poluigéo;S ,
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X - estudar, projetar, coordenar e executar, diretamente ou mediante
contrato, as obras relativas a construgdo, ampliacdo e remodelagdo dos
sistemas publicos de abastecimento de agua potavel, de esgoto sanitario,
de construgdo de galerias de aguas pluviais e canalizacdo de corregos;

XI - atuar como 6rgdo coordenador e fiscalizador na execucgdo de
convénios firmados entre o municipio e os 6rgdos federais ou estaduais,
para estudo, projeto e obras de construcdo, ampliacdo ou remodelacao
dos servigos publicos de abastecimento de dgua e esgoto sanitario;

XII - exercer quaisquer outras atividades relacionadas com os sistemas
publicos de tratamento de dgua e esgoto, compativeis com leis gerais e
especificas;

XIII - executar o controle da qualidade da agua;

XIV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario
Municipal.

DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO RURAL E MEIO AMBIENTE

DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E PECUARIA

Art. 89 - Ao Departamento de Agricultura e Pecudria pertencem as
DivisGes de Manutencdo de Estradas Vicinais e a Divisdo de Agricultura e
Pecudria, com as atribuicbes e competéncias a seguir descritas.

I = planeJar executar, controlar e avaliar as agdes na area da agricultura,
agropecuaria e agdes congéneres;

IT - incentivar a lmplantagao de obras de infra-estrutura basica, visando
incentivar a permanéncia do agrlcultor na zona rural;

II - criar mecanismos de apoio a mecanizacdo e infra-estrutura da
propriedade rural.

Divisdo de Manutencgdo de Estradas Vicinais

Art. 90 - Compete a Divisdo de Manutencdo de Estradas Vicinais, além do
controle da qualidade das estradas vicinais do Municipio de Quatis:

I - em conjunto com o Departamento de manutencdo de maquinas e
veiculos, atentar para o regular funcionamento destes em situagdes de
limites operacionais, objetivando otimizar a manutencdo dos
equipamentos;

IT - promover o correto incremento de viabilidade de valas de escoamento
de aguas;
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III - promover a necessaria interligagdo dos usuarios das estradas vicinais
com os demais setores do Poder Publico que possam interagir visando o
bem estar da populagao;

IV - outras atribuicdes designadas pela autoridade municipal.

Divisdo de Agricultura e Pecuaria
Art. 91 - A Divisdo de Agricultura e Pecuaria compete:

I - promover medidas visando aplicacdo correta de defensivos e
fertilizantes;

II - incentivar o ensino agricola formal e informal, articuladamente com a
Secretaria de Educacdao do Municipio;

III - promover e apoiar acgdes voltadas ao desenvolvimento da
agropecuaria; _

IV - incentivar a implantacdo de hortas comunitarias nos bairros e
comunidades do interior, onde elas nao existem;

V - orientar as comunidades agricolas, no sentido de aumentar a
qualidade, produtividade e variedade de produtos cultivados, bem como na
sua adequada comercializagao e consumo;

VI - organizar e implantar feiras livres para a comercializacdao dos
produtos diretamente ao consumidor;

VII - organizar com o Departamento de Turismo, ao nivel municipal e
regional, eventos e promocoes, feiras e exposicoes agropecuarias;

VIII - desenvolver agdes objetivando a pratica da inseminagdo artificial e
outras que visem ao melhoramento genético dos rebanhos;

IX - promover medidas visando a educagao e a defesa sanitaria animal e
vegetal;

X - apoiar a instalagao de acgudes, irrigacdo e demais praticas visando o
desenvolvimento da piscicultura;

XI - apoiar o cooperativismo, 0 associativismo, a pesquisa, a extensado
rural, a integragao agroindustrial e outras formas de organizacdo do
produtor e da produgao;

XII - promover medidas visando o desenvolvimento de atividades de
estimulo a economia doméstica;

XIII - incentivar o armazenamento e silagem, visando a formacgao de
estoques regulares;

XIV - orientar os produtores relativamente a abertura de crédito rural,
junto aos 6rgaos financeiros publicos e privado;

XV - coordenar os trabalhos de elaboragcao do Plano Diretor Rural, visando
a ordenacdo do crescimento e desenvolvimento da zona rural,
contemplando:

a) o mapeamento e cadastramento de todas as propriedades rurais do

Municipio; &a/
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b) a titularizacdo da propriedade de imoével rural;

c) os niveis de utilizacdo e conservacado das areas agricultaveis;

d) o aproveitamento dos recursos hidronaturais;

e) o mapeamento das areas de preservacao existentes;

f) o levantamento aerofotogrameétrico.

XVI - promover acles de apoio a eletrificacdo e telefonia rurais,
articuladamente com a atividade privada e os 6rgaos governamentais;

DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE
Art. 92 - Ao Departamento de Meio Ambiente compete:

I - desenvolver agdes junto ao Departamento de agua e esgoto voltadas
para o abastecimento de agua potavel e de boa qualidade, junto a
agrovilas e propriedades rurais;

IT - promover a implantagao de viveiros para a produgdo de mudas de
esséncias florestais, visando o florestamento e o reflorestamento;

III - apoiar e desenvolver campanhas visando a conscientizacdo da
comunidade para a preservagao do meio ambiente sadio;

IV - promover e restaurar 0s processos ecoldgicos essenciais e prover o
manejo ecoldgico das espécies e ecossistemas, no que for de competéncia
do Municipio;

V - promover a fiscalizagdo, articuladamente com outros 6rgdos do
governo, de saude e vigilancia sanitaria;

VI - definir espagos de controle e preservacdo permanente de interesse
publico e social do Municipio, promovendo as respectivas declaracdes ou
tombamento, conforme o caso;

VII - exigir de cada interessado na implantacdo de obra ou atividade
potencialmente prejudicial ao meio ambiente o respectivo estudo prévio de
impacto ambiental, com ampla divulgagéao;

VIII - controlar a produgdo, a comercializagdo e o emprego de técnicas,
meétodos e substancias que comportem riscos para a vida, a qualidade de
vida e ao meio ambiente;

IX - promover a educagdao ambiental, articuladamente, com as unidades
de ensino instaladas no Municipio e em cooperacdo com a Secretaria da
Educagao em todos os niveis e modalidades de ensino e a conscientizagao
pubhca para o respeito ao meio ambiente;

- fiscalizar o trabalho animal, punindo os infratores pelos excessos, na
forma do regulamento;

XI - coibir, por todos 0os meios legais, eventos competitivos que submetam
animais a confrontos de crueldade;
XII - proteger a fauna e a flora, evitando praticas que as coloquem em

risco; @ﬁ/
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XIII - fiscalizar e denunciar aos 6rgdaos competentes os abusos contra o
meio ambiente;

XIV - proteger as fontes e mananciais de aguas;

XV - controlar processos de florestamento e reflorestamentos decorrentes
de legislagao municipal;

XVI - exercer outras atribuicdes ou tarefas que lhe forem atribuidas.

DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO

DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO
Art. 93 - Ao Departamento de Orcamento compete:

I - A formulacao e o acompanhamento de politicas para o planejamento
governamental a cargo do Municipio, bem como a elaboracdo e atualizacdo
do orgamento plurianual de investimentos e das propostas orcamentarias
anuais;

II - O controle fisico financeiro dos planos de investimentos da Prefeitura e
0 assessoramento aos outros 06rgdaos no processo de execucdo
orcamentaria.

DEPARTAMENTO DE PROJETOS ESPECIAIS

Art. 94 - O Departamento de Projetos Especiais tem por finalidade
promover e elaborar projetos especificos que visem o desenvolvimento
econdmico do Municipio, com a seguinte area de competéncia:

I - realizar, conjuntamente com as Secretarias de Planejamento, Financas
e Administragdo, um diagndstico local, visando levantar as caréncias do
Municipio;

II - promover, em colaboragdo com as Secretarias de Planejamento,
Financas e Administracdao, estudos e projetos voltados para o
desenvolvimento econémico no Municipio;

IIT - elaborar projetos estratégicos voltados para o desenvolvimento
econdmico do Municipio, visando auferir recursos de outras esferas de
governo para sua efetiva implementacao;

IV - orientar e coordenar a elaboracao de projetos especiais visando a
captagdo de patrocinios para grandes eventos;

V - negociar com os 6rgdos publicos federais e estaduais a implantacéo de
projetos estratégicos para o desenvolvimento do Municipio, bem como
apresentar projetos que viabilizem o incremento da atividade

governamental calcada em recursos proprios; @ﬂ/
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VI - promover meios para uma maior participacdao da classe empresarial
na realizacdo e financiamento dos projetos estratégicos para o
desenvolvimento do Municipio;

VIII - exercer outras competéncias correlatas.

DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE
ESPORTE, CULTURA, LAZER E TURISMO

DEPARTAMENTO DE ESPORTE E LAZER
Art. 95 - Compete ao Departamento de Esporte e Lazer:

I - organizar eventos comunitdrios, civicos, religiosos, sociais e
filantrépicos, incluindo sua realizagdo e calendario anual de eventos do
Municipio, em conjunto com a comunidade, respeitadas as datas ja
existentes;

II - propiciar a criacdo ou ampliacao das areas e instalacfes existentes,
além do aproveitamento dos espacos alternativos, visando a melhor
utilizagao dos ambientes na realizacdo dos diferentes eventos;

IIT - articular-se com instituicdes afins existentes nos demais Municipios e
nas esferas Estadual e Federal, visando o desenvolvimento de programas
integrados;

IV - promover, em conjunto com outros Municipios, jogos e competicées
esportivas, amadoras, inclusive entre alunos da rede escolar;

V - apoiar e estimular as instituicdes locais que necessitem de suporte
para realizagao de eventos e promocoes;

VI - organizar e promover os diversos tipos de eventos e/ou promocdes e
programas em conjunto com os demais 0Orgdaos e departamentos do
Municipio.

DEPARTAMENTO DE CULTURA
Art. 96 - Compete ao Departamento de Cultura:

I - planejar, organizar e comandar as atividades artisticas e culturais do
Municipio, realizando convénios com entidades de outras esferas de
governo;

IT - planejar e controlar a Biblioteca Publica, bem como centro de estudos,
colocando acervo a disposi¢cdo do publico;

IIT - articular com entidades de outras esferas de governo, doacbes e
financiamentos para aquisi¢ao, restauracao, exposicao e outros beneficios.

%
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DEPARTAMENTO DE TURISMO
Art. 97 - Ao Departamento de Turismo compete:

I - buscar cooperacdao técnica e financeira no ambito nacional e
internacional para o desenvolvimento do potencial turistico do Municipio;

II - organizar e promover os diversos tipos de eventos e/ou promocoes e
programas da Secretaria;

ITI - apoiar e estimular as instituicoes locais que necessitem de suporte
para realizagao de eventos e promogoes;

IV - executar servigos comunitarios, procurando sua insercao no
calendario municipal de eventos;

V - supervisionar a utilizagdo das areas publicas quando da realizagdo de
eventos autorizados pela prefeitura;

VI - divulgar o Municipio em eventos promovidos por 6rgdos federal,
estadual e/ou particulares;

VII - executar o plano de desenvolvimento turistico para o Municipio;

VIII - executar em articulagdo com outras Secretarias, o marketing da
cidade;

IX - promover os pontos turisticos da cidade;

X - realizar palestras, encontros com empresarios, para ampla divulgacédo
dos eventos turisticos e oportunidades de negécios do Municipio;

XI - elaborar, em articulagdo com Secretaria de Finangas, o plano diretor
de turismo;

XII - promover, em acao conjunta com o Estado, o inventario dos bens
naturais de interesse turistico;

XIII - fomentar o intercdmbio permanente com outros municipios da
federacdo e com o exterior, visando o fortalecimento da fraternidade e
aumento do fluxo turistico nos dois sentidos, bem como a elevacdo da
permanéncia de turistas no Municipio;

XIV - incentivar a politica de turismo, buscando condicdes necessdrias ao
seu desenvolvimento;

XV - organizar o calendario anual de eventos.

DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO
Art. 98 - Ao Departamento de Industria e Comércio compete:

I - promogdao da busca de meios visando desenvolvimento comercial e

industrial do Municipio; )
II - desenvolvimento de politica de incentivos fiscais; @7)
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III - promogdo e melhorias nas industrias, comércios, servigo do
Municipio, através de desenvolvimento de pesquisas, levantamento e
cadastramento de oportunidades e interesses;

IV - planejamento, organizacdo, direcdo e controle da politica industrial,
comercial e de servicos do Municipio, objetivando a implementacdo de
uma linha desenvolvimentista, destinada a geracdo de empregos,
abastecimentos do comércio local ou ndo, através de técnicas e melhorias
de qualidades dos produtos e servigos;

V - assessorar a pequena e micro-empresa, estimulando-a na legalizacao
€ na geracao de empregos;

VI - implementar e definir a instalagao do Distrito Industrial;

VII - interagir nas relacdes empresariais para micro, média e pequena
empresa, bem como pelas relagées de comércio internacionais;

VIII - apoiar e orientar a iniciativa privada, assessorando-a na captacao
de recursos financeiros para o desenvolvimento econémico do Municipio;
IX - estimular a instalagdao de novas empresas, bem como incentivar e
apoiar 0s micros e pequenos empresarios;

X - realizar estudos a fim de criar e ampliar centros para comercializagdo
de produtos fabricados no Municipio;

XI - estruturar e prestar informagdes comerciais, industriais e de
prestagcao de servigos;

XII - realizar estudos e pesquisas de mercado, com a finalidade de
identificar oportunidades potenciais para colocagdo de produtos
municipais;

XIII - formar, treinar, preparar, com o apoio de outros organismos, mao-
de-obra qualificada, visando a sua colocagdo no mercado de trabalho;

XIV - criar oportunidades de trabalho para quem enfrenta dificuldades de
colocagao no mercado;

XV - executar outras atividades que lhe forem delegadas pelo Secretario.

DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE
TRANSPORTES

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

Art. 99 - Ao Departamento de Transportes compete:

I - promogdo de melhorias das condigdes de uso dos veiculos integrantes
da frota municipal;

IT - controlar estoque e troca de pneus e consumo de combustivel e outros
necessarios para o bom funcionamento destes;

III - capacitar motoristas que atendem as Secretarias Municipais;

IV - controlar o atendimento das Secretarias do Municipio;

V - atender ao publico em assuntos relativos ao Departamento;

VI - executar outras atividades que lhe forem delegadas pelo Secretario.
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Divisdo de Manutencdo de Maquinas e Veiculos

Art. 100 - A Divisdo de Manutencdo de Maquinas e Veiculos de Maquinas
e Veiculos compete:

I - executar servicos de manutengdo, conservagdo e lubrificagao
ferramenta dos transportes oficiais da Prefeitura;
II - controlar o movimento de entrada e saida de veiculos e a

quilometragem percorrida, correlacionando-as com os gastos de odleo,
combustivel e lubrificantes;

III - inspecionar periodicamente e controlar os veiculos que estejam a
servico da Prefeitura, determinando ou adotando as providéncias que 0s
mantenham em perfeitas condigdes de trabalho e segurancga;

IV - controlar o custo de funcionamento de cada veiculo;

V - providenciar o emplacamento e licenciamento de cada veiculo;

VI - controlar a distribuicdo de veiculos aos drgdos da Prefeitura,
observando as prioridades, bem como providenciar o abastecimento dos
mesmos para missoes oficiais;

VII - zelar pela regularidade documental dos motoristas, em conjunto com
a Secretaria Municipal de Administragao;

VIII - apurar através de sindicancia, responsabilidades pelos acidentes
com veiculos da Prefeitura.

DAS COMPETENCIAS COMUNS
Art. 101 - Sdo competéncias comuns a todos os Departamentos:

I —executar convénios concernentes aos seus servicos;

IT - apresentar aos Secretarios relatério anual dos servicos realizados por
suas repartigoes;

IIT - elaborar proposta orgcamentaria parcial e remeté-la ao 6rgédo
competente para fins de estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento
do Municipio;

IV - orientar, coordenar e supervisionar atividades dos 6rgdos
relacionados as suas atividades;

V - expedir instrugdes para garantir a boa execugdo das leis, decretos e
regulamentos relacionados as suas atividades:

VI - comparecer a Camara Municipal, sempre que convocados pela mesma
para prestacao de esclarecimentos oficiais;

VII - praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta lei ou

delegadas pelo Secretario. @)(
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CAPITULO V
DO TREINAMENTO

Art. 102 - A Prefeitura dard atencdo especial ao treinamento dos
servidores, fazendo-os, na medida das disponibilidades financeiras do
Municipio e das conveniéncias dos servigos, frequentarem cursos,
seminarios e estagios especiais de treinamento e aperfeicoamento.

CAPITULO VI
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 103 - Ficam criados, no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Quatis, as Funcdes Gratificadas de Encarregado de Expediente com suas
respectivas vagas e gratificagdes, que constam do Anexo VII.

Paragrafo Unico — O percentual de cada Fungdo Gratificada constante no
Anexo citado neste artigo, sera calculado tendo como base o vencimento
do cargo de provimento efetivo que o servidor fora nomeado.

CAPITULO VII
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 104 - Os Cargos em Comissdo estdo ordenados por simbolos e
valores constantes do Anexo IV, V e VI desta Lei.

Art. 105 - Extinto o 6rgdo da estrutura administrativa pela aplicagao da
presente Lei, automaticamente extinguir-se-a o cargo correspondente a
sua chefia.

3 CAPITULO VIII
DAS FUNGCOES DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 106 - Para efeitos desta lei, havera a distribuicdao dos cargos da
estrutura do Poder Executivo da seguinte maneira:

I - Secretarios Municipais (CCS) - 12 (doze);

II - Procurador Geral do Municipio (CCS) - 1 (um);

III - Diretores de Departamento (CC2) - 33 (trinta e trés);
IV - Comandante da Guarda Civil Municipal (CC2) -1 (um);
V - Controlador Geral do Municipio (CGM) - 1 (um);

VI - Sub-Procurador (CC2) - 2 (dois);

VII - Chefes de Divisdo (CC3) - 23 (vinte e trés); /\
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VIII - Sub Comandante da Guarda Civil Municipal - (CC3) - 1 (um);
IX - Administrador Distrital (CC4) - 2 (dois);

X - Assessor de Secretaria (CC4) - 26 (vinte e seis).

XI - Assessor de Departamento (CC5) - 35 (trinta e cinco)

XII - Assessores de Ensino Rural (CC5) - 3 (trés)

§ 10 - As Secretarias Municipais, no total de 12 (doze), dispdem em sua
estrutura de assessoramento direto ao Secretario titular da pasta,
assessores, de simbolo remuneratério CC 4, totalizando o montante de 26
(vinte e seis) cargos, conforme lotacdo nos termos do anexo VI.

§ 20 - As Diretorias de Departamento possuem, em sua estrutura,
assessores, de simbolo CC5, totalizando o montante de 35 (trinta e cinco)
cargos, conforme lotacdo nos termos do anexo VI.

§ 39 - As Divisbes, estruturas segmentadas pertencentes aos
Departamentos alocados nas Secretarias Municipais somente terdo seus
titulares investidos em fungdes de livre nomeacdo e exoneragéo.

§ 40 - A Secretaria Municipal de Educacdo dispde, em sua estrutura com o
cargo de Assessor de Ensino Rural, nas quantidades, atribuicdoes e
competéncias previstas na lei.

CAPITULO IX
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 107 - Ficam estabelecidas as quantidades cargos em provimento
efetivo constantes do Anexo I:

Art. 108 - A partir da publicagdo desta Lei, os cargos em provimento
efetivo constantes no Anexo II, no momento de sua vacancia, torna-se-ao
extintos.

Art. 109 - A hierarquizagdo dos cargos estdo ordenadas por niveis
salariais conforme Anexo III.

Art. 110 - A partir da publicacdo da presente Lei, os cargos de
Procurador, Monitor e Recreador terdo, respectivamente, as denominacdes
de Advogado, Monitor de Creche e Recreador de Creche.

Art. 111 - As atribuigdes dos cargos de provimento efetivo estdo

descritas no Anexo VIII desta Lei. @2
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_CAPITULO X )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 112 - Fica, o Chefe do Poder Executivo, autorizado a proceder no
orgamento da Prefeitura as adequagdes necessarias em decorréncia desta
Lei.

Art. 113 - O Chefe do Poder Executivo expedird os atos necessarios a
plena execugao das disposicdes da presente Lei.

Art. 114 - Esta Lei entrara em vigor no primeiro dia util do més
subsequente a sua aprovacao, revogadas todas as disposicbes em
contrario em especial, a Lei Municipal n® 069, de 30 de setembro de 1994,
os Anexos I, III, IV, V e VII da Lei Municipal n® 120, de 12 de agosto de
1996, os Arts. 1°, 2°, 3°, 4°, 5°, Anexo I e II da Lei Municipal n°® 142, de
02 de abril de 1997, a Lei Municipal n°® 171, de 15 de abril de 1998, a Lei
Municipal n°® 196, de 19 de outubro de 1998, a Lei Municipal n°® 298, de 18
de julho de 2001, a Lei n°® 443, de 12 de abril de 2005 e a Lei n° 503, de
09 de janeiro de 2006.

Prefeitura Municipal de Quatis, 08 de FEVEREIRO de 2008.

Alfredo
Prefeito Municipal
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Quadro de Cargos de Provimento Efetivos

Denominagédo do Cargo Quantidade Carga Horaria
de Cargos Semanal
Advogado 6 20
Agente de Transito 10 40
Analista de Sistemas 01 40
Arquiteto 02 20
Assistente Administrativo 30 40
Assistente Social 08 20
Atendente de Consultério 06 40
Dentario
Auxiliar de Obras e Servigos
Publicos 70 40
Auxiliar de Biblioteca 08 40
Bibliotecario 03 20
Bidlogo 03 20
Cirurgiao Dentista 16 20
Coletor de Lixo 20 40
Consultor Técnico
Area de Saude 03 20
Area de Financas 02 20

Contador 02 20
Coveiro 03 40
Cozinheiro 32 40
Docente I 100 22,5
Docente II 80 16
Docente III

Orientador Pedagogico 15 16

Orientador Educacional 15 16

Inspetor Escolar 03 16
Eletricista 03 40
Eletricista de Auto 01 40
Enfermeiro 05 20
Engenheiro Agrénomo 01 20
Engenheiro Ambiental 01 20
Engenheiro Civil 04 20
Farmaceéutico 02 20
Fiscal de Meio Ambiente 03 40
Fiscal de Saude 05 40
Fiscal de Urbanismo 05 40

o
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Fiscal Tributario 05 40
Fisioterapeuta 05 20
Fonoaudi6logo 06 20
Guarda Civil Municipal 40 40
Guarda Patrimonial 40 40
Inspetor de Alunos 15 40
Jardineiro 04 40
Leiturista de Hidrometro 06 40
Manilheiro 02 40
Mecanico de Auto 02 40
Mecanico de Maquinas Pesadas 01 40
Médico
Dermatologista 01 20
Pneumologista 01 20
Cardiologista 01 20
Endocrinologista 01 20
Psiquiatra 01 20
Gastroenterologista 01 20
Otorrinolaringologista 01 20
Oftalmologista 01 20
Clinico Geral 06 20
Gineco-Obstetra 01 20
Ginecologista 03 20
Pediatra 04 20
Médico Veterinario 02 20
Monitor de Creche 10 40
Motorista 41 40
Nutricionista 03 20
Operador de ETA 10 40
Operador de ETE 10 40
Operador de Maquinas Pesadas 10 40
Operador de Rocadeira Costal 04 40
Pedreiro 06 40
Psicologo 08 20
Recreador de Creche 06 40
Secretario Escolar 10 40
Servente 60 40
Técnico Agricola 05 40
Técnico de Contabilidade 05 40
Técnico de Enfermagem 10 40
Técnico de Higiene Dental 07 40
Técnico de Laboratoério 02 40
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Técnico de Meio Ambiente 01 40
Técnico de Radiologia 02 30
Técnico Seguranca Trabalho 02 40
Técnico de Quimica 02 40
Técnico de Manutencdo e 40 40
Reparos

Telefonista 08 30
Terapeuta Ocupacional 01 20
Tratador de Animais 02 40
Tratorista 03 40
Vigilante Sanitario 19 40

QUATIS-PREV

66

Denominagao do Quantidade de Carga Horaria
Cargo Cargos Semanal
Contador 1 20
Advogado 1 20
Assistente 1 40
Administrativo

(A
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ANEXO II
Quadro de Cargos de Provimento Efetivos em Extingao.

Descricao do Cargo
Agente Administrativo
Ajudante de Manutencao e Reparos
Atendente de Enfermagem
Auxiliar Administrativo
Auxiliar de Contabilidade
Auxiliar de Enfermagem
Auxiliar de Laboratério
Auxiliar de Radiologia
Auxiliar de Topografia
Auxiliar de Tratamento de Agua e Esgoto
Continuo
Desenhista
Eletricista de Manutencao
Encarregado de Turma
Farmacéutico Bioquimico
Instrutor de Corte e Costura
Mestre de Obras
Nivelador
Operador de Bombas
Operador de Computador
Operador de Elevatoria
Soldador
Programador
Topografo

(W7
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ANEXO III
Hierarquizacdo das Classes de Cargos ordenadas por niveis salariais

Nivel Denominagao dos Cargos

Servente

Auxiliar de Obras e Servigcos Pub. Publicos
Jardineiro

I Coveiro

Tratador de Animais

Coletor de Lixo

Cozinheiro

Ajudante de Manutengdo e Reparos
Auxiliar de Tratamento de Agua e Esgoto
Continuo

Guarda Patrimonial

II Inspetor de Alunos

Leiturista de Hidrometro
Telefonista

Monitor de Creche

Manilheiro

Auxiliar de Topografia

Operador de Bombas

Pedreiro

Atendente de Enfermagem
Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Radiologia

Auxiliar de Laboratoério

Desenhista

III Tratorista

Recreador de Creche

Soldador

Instrutor de Corte e Costura
Técnico de Manutengdo e Reparos
Eletricista de Manutencéao
Motorista

Encarregado de Turma

Operador de Elevatoria

Atendente de Consultorio Dentario
Agente de Transito

Guarda Civil Municipal

o
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Operador de Rocadeira Costal
IIT | Vigilante Sanitario
Operador de Computador
Nivelador

Agente Administrativo

IV |Auxiliar de Contabilidade
Operador de Maquinas Pesadas
Mecanico de Maquinas Pesadas
Mecanico de Auto
Eletricista

Eletricista de Auto
Operador de ETA
Operador de ETE
Assistente Administrativo
Técnico de Contabilidade
Programador

Fiscal de Saude

Fiscal Urbanismo

Fiscal Tributario

Fiscal de Meio Ambiente
\Y Técnico de Meio Ambiente
Técnico de Enfermagem
Técnico de Radiologia
Técnico de Laboratério
Técnico de Higiene Dental
Técnico de Seqguranca do Trabalho
Secretario Escolar
Topografo

Técnico Agricola

Técnico em Quimica
Mestre de Obras
Advogado

Analista de Sistemas
Arquiteto

Assistente Social

NS |Bibliotecario

Bidlogo

Contador

Enfermeiro

Farmacéutico Bioquimico
Farmacéutico
Fisioterapeuta
Fonoaudidlogo

0
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Médico Veterinario
Nutricionista

NS |Terapeuta Ocupacional
Consultor Técnico
Engenheiro Ambiental
Engenheiro Agronomo
Engenheiro Civil
Médico

Cirurgiao Dentista
Psicdlogo

Lei n® Docente I

245/99 Docente II
Docente III

7
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ANEXO IV
Tabela de Valores
Cargos em Comissdo

Simbolos Vencimentos R$
CCS 2.136,81
CGM 1.683,73
CC-2 1.347,02
CC-3 1.122,47
CC-4 898,01
CC-5 605,08
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ANEXO V
Relagao dos Cargos em Comissao — Secretarios
com Simbolos.

Secretarios e Assemelhados Simbolo
Secretario Municipal de Governo; CCs
Secretario Municipal de Administragdo; CCS
Secretario Municipal de Financgas; CCSs
Secretario Municipal de Educacgéo; CCS
Secretario Municipal de Saude; CCs
Secretario Municipal de Assisténcia Social; CCs
Secretario Municipal de Obras, Urbanismo e
Servicos Publicos; CCs
Secretario Municipal de Desenvolvimento
Rural e de Meio Ambiente; CcCS
Secretario Municipal de Planejamento; CCS
Secretaria Municipal de Esportes, Cultura e
Lazer; CCS
Secretario Municipal de Desenvolvimento
Econdmico; CCs
Secretario Municipal de Transportes CCs
Procurador Geral do Municipio CCS
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ANEXO VI
Cargos em Comissao
Ordenados por Simbolos e Quantidades.
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n.° de
ORGAO CARGOS Simbolo | cargos
- Secretdrio Municipal de Governo; CCs 01
- Diretor do Departamento de Imprensa, Relagdes
Publicas e de Promocdo de Igualdade Racial e
Assuntos Comunitarios; cc2 01
- Diretor do Departamento de Defesa Civil; CC2 01
Secretaria - Diretor Dep. de Integracdao Governamental; CcC2 01
Municipal de — Diretor Dep. de Licitagoes; cc2 01
Governo — Chefe Divisdo Secretaria Geral; CC3 01
- Administrador Distrital de Sdo Joaquim; CC4 01
— Administrador Distrital de Falcdo; CC4 01
- Chefe de Divisdo de Expediente e Registro; CC3 01
- Chefe da Divisdo de Politicas de Promocdo de
Igualdade Racial e Assuntos Comunitarios; CC3 01
— Assessor de Secretaria; CC4 04
- Assessor de Departamento. CCE5 06
Secretdrio Municipal de Administracdo; CCs 01
Diretor do Departamento de Recursos Humanos; CC2 01
Diretor do Departamento de Trénsito; cC2 01
Diretor do Departamento de Almoxarifado e
Secretaria Patriménio e Servicos Gerais; Cc2 01
Municipal de Diretor do Departamento de Informadtica; CC2 01
Administracéo Comandante da Guarda Civil Municipal; CC2 01
Sub Comandante da Guarda Civil Municipal; CC3 01
Chefe da divisdo de fiscalizacdo de Transito
Engenharia de Trafego e Sinalizagdo; CcC3 01
Chefe da divisdo de Educacdo, Controle e Analise
de Estatistica de Transito; ce3 01
Chefe da Divisdo de Almoxarifado, Patriménio e
Servigos Gerais; CC3 01
Chefe da Divisdo de Protocolo e Arquivo Geral: CC3 01
Assessor de Secretaria; CC4 02
Assessor de Departamento. CC5 04
Secretdrio Municipal de Financas; CCs 01
Secretaria Diretor de Departamento de Tributos; cc2 01
Municipal de Diretor de Departamento de Contabilidade; CC2 01
Financas Diretor de Departamento de Tesouraria; cC2 01
Chefe de Divisdo de Arrecadacdo e Divida Ativa CC3 01
Chefe de Divisdo de Fiscalizacdo CC3 01
Assessor de Secretaria CC4 02
Assessor de Departamento CC5 03
Secretario Municipal de Educacdo; CCs 01
Diretor do Departamento Técnico de Ensino; CC2 01
Diretor do Departamento Administrativo; cCC2 01

PRACA DR. TEIXEIRA BRANDAO, 32 — CEP: 27.370-330 — CENTRO — QUATIS - RJ

(7




CAMARA MUNICIPAL DE QUATIS

Estado do Rio de Janeiro

74

- Diretor do Departamento de Nutricao Escolar; cC2 01
Secretaria - Diretor do Departamento Pedagégico; CE2 01
Municipal de |- Chefe de Divisdo de Almoxarifado e Patriménio; cC3 01
Educacao - Assessor de Secretaria; CC4 03
- Assessor de Departamento; cC5 04
- Assessor de Ensino Rural; CC5 03
- Secretario Municipal de Saude; CCs 01
- Diretor do Departamento Administrativo; CcC2 01
- Diretor do Departamento de Controle, Avaliacdo e
Auditoria; CC2 01
- Diretor do Departamento de Vigilancia em Salde e
Secretaria Atencdo Primdria; cCc2 01
Municipal de |- Diretor do Departamento de Odontologia; EC2 01
Salde - Chefe de Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica; CC3 01
- Chefe da divisdo de vigildncia sanitaria e ambiental; CC3 01
- Chefe da divisdo de Farmacia, Nutricdo e Dietética; CC3 01
- Chefe da Divisdo de Programas e Atencdo Primaria; CC3 01
- Diretor de Departamento de Saude Mental; cc2 01
- Assessor de Secretaria; CC4 03
- Assessor de Departamento. CC5 05
- Secretario Municipal de Assisténcia Social CCs 01
- Diretor do Departamento de Assisténcia e
Secretaria Promocao Social; CcC2 01
Municipal de |- Chefe de Divisao de Habitacdo; CC3 01
Assisténcia |- Chefe da Divisdo de Programas, Projetos e Acdes
Social Assistenciais; CC3 01
- Chefe da Divisdo de Fiscalizacdo e Controle; CC3 01
- Assessor de Secretaria; CcC4 01
- Assessor de Departamento. CC5 01
- Secretdrio M. de Obras, Urbanismo e Servicos Pub. CCs 01
- Diretor do Departamento de Obras e Servicos
Secretaria Publicos; cc2 01
Municipal de |- Diretor do Departamento de Urbanismo; cCc2 01
Obras, - Diretor do Departamento de Agua e Esgoto; CcC2 01
Urbanismo e |- Chefe da Divisdo de Fiscalizacdo; CC3 01
Servigos - Chefe da Divisdo de Operacionalizacdo de Obras
Publicos Publicas; CC3 01
- Assessor de Secretaria CC4 04
- Assessor de Departamento CC5 03
- Secretario M. de Desenvolvimento Rural e Meio
Secretaria Ambiente; CCS 01
Municipal de |- Diretor do Departamento de Agricultura e Pecuéria; CcC2 01
Desenvolvimen |- Diretor do Departamento de Meio Ambiente; cCc2 01
to Rural e Meio |- Chefe da Divisdo de Manutencdo de Estradas
Ambiente Vicinais; CC3 01
- Chefe da Divisdo de Agricultura e Pecuéria; CC3 01
- Assessor de Secretaria; CC4 01
- Assessor de Departamento CCH 02
- Secretario Municipal de Planejamento; CCs 01
Secretaria - Diretor do Departamento de Orcamento; CC2 01
Municipal de |- Diretor do Departamento de Projetos Especiais; CC2 01
Planejamento |- Assessor de Secretaria; CC4 01
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Assessor de Departamento CC5 02
Secretaria Secretario M. de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo; CCs 01
Municipal de Diretor do Departamento de Esportes e Lazer; cCc2 01
Esporte, Diretor do Departamento de Cultura; CcC2 01
Cultura, Lazer Diretor do Departamento de Turismo; CcCc2 01
e Turismo Assessor de Secretaria; CcC4 01
Assessor de Departamento. CC5 03
Secretaria Secretario M. de Desenvolvimento Econdmico CES 01
Municipal de Diretor do Departamento de Industria e Comércio cec2 01
Desenvolvimen Assessor de Secretaria CC4 02
to Econémico Assessor de Departamento cC5 01
Secretaria Secretario Municipal de Transportes; CCS 01
Municipal de Diretor do Departamento de Transporte; CC2 01
Transportes Chefe de Divisdo de Manutencdo de Maquinas e
Veiculos; CC3 01
Assessor de Departamento CC5 01
Procuradoria Procurador Geral do Municipio; CCcS 01
Geral Sub-Procurador; CcCc2 02
do Municipio Chefe da Divisdo de Assuntos Juridicos e Defesa do CC3 01
Consumidor.
Controladoria
Geral do - Controlador Geral do Municipio CGM 01
Municipio
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Secretaria Municipal Funcao Gratificada | Quantidade

FG -1 01

Secretaria Municipal de Governo FG - 2 01

FG -3 01

Secretaria Municipal de FG -1 01

Administragao FG - 2 01

FG - 3 01

Secretaria Municipal de Finangas FG -1 02

FG -2 02

FG - 3 02

Secretaria Municipal de Educagao FG -1 02

FG - 2 02

FG -3 02

Secretaria Municipal de Saude FG-1 02

FG - 2 02

FG - 3 02

Secretaria Municipal de Assisténcia FG -1 01

Social FG -2 01

FG - 3 01

Secretaria Municipal de Obras, FG -1 01

Urbanismo e Servicos Publicos FG - 2 01

FG - 3 02

Secretaria Municipal de FG -1 01

Desenvolvimento Rural e Meio FG - 2 01

Ambiente FG - 3 01

Secretaria Municipal de Esportes, FG -3 03
Cultura, Lazer e Turismo

Procuradoria Geral do Municipio FG -1 02

Tabela de Valores
Funcao Gratificada.

Simbolos: Porcentagem:
Fa =1 30%
FG = 2 20%
FG -3 10%

4
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ANEXO VIII
Atribuicdes dos Cargos de Provimento Efetivo
ADVOGADO

1 - Descricdao Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a
executar e coordenar tarefas que necessitem respaldo juridico bem como
trabalhos e projetos de diversas areas, desenvolvendo atividades, tudo
amparado pela Lei Federal n.0 8906/92 que rege a profissao de advogado.

2 - Atribuigbes Tipicas:

- compor a Assessoria Juridica do Municipio;

- orientar o Prefeito Municipal e seus Secretarios Municipais;

- representar e defender os interesses do Municipio em qualquer esfera
Administrativa ou Judiciaria do Pais, com aval do Procurador Geral.

- defender, nas Acdes Diretas de Inconstitucionalidade, a norma legal ou
ato normativo, objeto de impugnagao;

- apresentar as informacbdes a serem prestadas pelo Prefeito Municipal,
relativas a medidas impugnadoras de ato ou omissdao do Chefe do
Executivo;

- desistir, transigir, acordar e firmar compromisso nas agoes de interesse
do Municipio;

- assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de natureza juridica,
elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e
diretrizes;

- assistir o Prefeito Municipal, no controle interno da legalidade dos atos da
Administragao;

- sugerir ao Prefeito Municipal, medidas de carater juridico reclamadas
pelo interesse publico;

- fixar a interpretacao da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, a
Constituicao do Estado e a Lei Organica Municipal, das leis, dos tratados e
demais atos normativos, a ser uniformemente seguida pelos d6rgdos e
entidades da Administragao Municipal;

- unificar a jurisprudéncia administrativa, garantir a correta aplicacdo das
leis, prevenir e dirimir as controvérsias nas esferas da Administracéo
Municipal;

- exercer orientagdo normativa e supervisdo técnica juridica;

- acompanhar as sindicancias e os processos administrativos disciplinares
promovidos pelo Chefe do Executivo Municipal;

- editar e praticar os atos normativos ou nao, inerentes a suas atribuicées;
- propor, ao Prefeito Municipal, as alteragdes na Legislacdo Municipal.

3 - Qualificagdao Minima:
Curso de Nivel Superior em Direito, acrescido da habilitacdo legal para o

exercicio da profissao.
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AGENTE ADMINISTRATIVO (Em Extinc30)

1 - Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar tarefas de apoio administrativo que envolvam maior grau de
complexidade e requeiram certa autonomia.

2 - Atribuigoes Tipicas:

redigir ou participar da redacdao de correspondéncias, pareceres,
documentos legais e outros significativos para o 6rgdo;

digitalizar os documentos redigidos e aprovados;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar
registros;

estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou
especifico da unidade administrativa e propor solucées;

coordenar a classificagao, o registro e a conservacao de processos,
livros e outros documentos em arquivos especificos;

interpretar Leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos da
administracdo geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e
assessoramento;

elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos,
fluxogramas, organogramas e graficos em geral;

elaborar ou colaborar na elaboragao de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

realizar sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicdo de material;

orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim
de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservacdo e niveis
de suprimentos;

prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmitindo recados;

realizar, sob orientagdo especifica, cadastramento de imodveis e
estabelecimentos comerciais de que o Municipio possa recolher tributos;

controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a
entrega, bem como verificando os prazos de validade dos materiais
pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques;

colaborar nos estudos para a organizagdo e a racionalizacdo dos
servigcos nas unidades da Prefeitura;

orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas
da classe;

executar outras atribuigdes afins. L}/\

3 - Qualificagcdo Minima: Ensino Médio completo.
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AGENTE DE TRANSITO

1 - Descrigao Sintética: Cumprir a legislacao de transito, no ambito da
competéncia territorial do Departamento de Transito do Municipio de
Quatis.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- executar, mediante prévio planejamento da Unidade competente,
operagdes de transito, objetivando a fiscalizacdo do cumprimento das
normas de transito;

- lavrar auto de infracao, mediante declaragao com preciso relatorio do
fato e suas circunstancias;

- aplicar as medidas administrativas previstas em lei, em decorréncia de
infracdo em tese;

- realizar a fiscalizagdo ostensiva do transito com a execucdo de agdes
relacionadas a seguranca dos usuarios das vias urbanas;

- interferir sobre o uso regular da via, com medidas de seguranca, tais
como controlar, desviar, limitar ou interromper o fluxo de veiculos sempre
que, em fungao de acidente automobilistico, se fizer necessario, ou quando
o0 interesse publico assim o determinar;

- tratar com respeito e urbanidade os usuarios das vias publicas,
procedendo a abordagem com os cuidados e técnica devidos.

- cooperar e manter o espirito de solidariedade com os companheiros de
trabalho;

- proceder, publica e particularmente, de forma que dignifique a fungao
publica;

- levar ao conhecimento da autoridade superior procedimentos ou ordem
que julgar irregulares na execugao das atribuicdes do cargo;

- zelar pela livre circulagao de veiculos e pedestres nas vias urbanas do
Distrito Federal, representando ao chefe imediato sobre defeitos ou falta
de sinalizagdo, ou ainda, imperfeicdes na via que coloquem em risco os
seus usuarios.

- exercer sobre as vias urbanas do Municipio de Quatis os poderes da
policia administrativa de transito, cumprindo e fazendo cumprir o Cédigo
de Transito Brasileiro e demais normas pertinentes;

- participar de campanhas educativas de transito;

- elaborar relatério circunstanciado sobre operagdes que lhe forem
incumbidas, apresentando-o ao seu chefe imediato;

- apresentar-se ao servigo trajando uniforme especifico. &2/

3 - Qualificagcdo Minima:
Ensino Médio completo.

PRACA DR. TEIXEIRA BRANDAO, 32 — CEP: 27.370-330 — CENTRO — QUATIS - RJ



80

CAMARA MUNICIPAL DE QUATIS

Estado do Rio de Janeiro

AJUDANTE DE MANUTENCAO E REPAROS (Em Extingéo)

1 - Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdao direta, tarefas auxiliares nos trabalhos de:
alvenaria e pintura; instalagio e conserto de sistemas elétricos;
montagem e manutencao de encanamentos, tubulagdes e demais
condutos; confeccdo e conserto de pecas de madeira em geral; solda de
pecas e e ligas metdlicas.

2 - Atribuigoes tipicas:

- auxiliar no preparo de argamassa, bem como na pavimentagao;

- auxiliar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, telhas, manilhas e
similares;

- participar dos trabalhos de construgao de lajes de concreto; simples: em
mdaveis, portas, janelas e outras pecas de madeira; auxiliar na confecgao,
reparo, montagem, instalacdo e conservacao de portas, janelas,
esquadrias e demais estruturas e pecas de madeira, executando tarefas
complementares, como lixar, passar cola, colocar pregos, de acordo com
orientacdo do responsavel;

- auxiliar na montagem, desmontagem, reparo e ajustamento de sistema
hidraulicos;

- ajudar na localizagdao e reparo de vazamentos em tubulagoes,
encanamentos e demais condutos hidraulicos;

- auxiliar na montagem e instalacao de sistemas de tubulacao unido e
vedado tubos, de acordo com orientacao recebidas;

- auxiliares na instalagdo de lougas sanitarias, caixa-d agua, chuveiros e
outros;

- auxiliar no preparo de tintas e na execugao de tarefas relativas a pintura
de superficies externas e internas das edificacbes, muros meios-fios e
outros;

- realizar trabalhos simples de soldo;

- auxiliar no corte, reparo e outros atividades relativas a solda de pecas e
ligas metalicas;

- substituir lampadas e fusiveis, consertar tomadas e executar outras
tarefas simples em equipamento elétricos;

- auxiliar na instalagcao, revisao, manutencdo e reparo de sistemas
elétricos;

- limpar e auxiliar na lubrificagdo de ferramentas, utilizadas no trabalho,

limpando-as, lubrificando-as e guardando-as de acordo com orientacéo
recebida;

- observar as medidas de seguranga na execucgao das tarefas, usando
equipamentos de protecao e tomando precaugdes para ndao causar danos a
terceiros;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho; M
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- executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificagdo Minima:
Alfabetizado.
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ANALISTA DE SISTEMAS

1 - Descrigdo sintética: Desenvolver, implementar, prestar suporte e
manutengdao em sistemas de informacdo, assegurando o atendimento as
necessidades de usuarios no tocante a solugdo de problemas na area de
informatica.

2 - Atribuicoes tipicas:

- planejar e executar o levantamento de dados junto aos usuarios
objetivando a implantacdao de sistemas informatizados.

- desenvolver, implantar, documentar e manter sistemas, sequindo a
metodologia estabelecida, utilizando conhecimentos e recursos
informatizados apropriados.

- executar a manutencao de redes locais envolvendo: configuracdo de
estagoes, Internet, e-mails e compartilhamento de dispositivos.

- proceder a instalagdo e manutengdo de software bdsico e aplicativos em
microcomputadores, conforme necessidades dos

usuarios.

- avaliar tecnicamente os softwares fornecidos pelos fabricantes, definindo
a melhor configuragao para a interface hardware e

software.

- analisar impactos relacionados as mudangas nas configuracdes de
sistemas e/ou redes, visando minimizar a ocorréncia de

problemas.

- especificar e implantar normas de seguranca nos sistemas
informatizados instalados.

- prestar suporte técnico aos usuarios do sistema/rede, esclarecendo
dividas no que se refere a software e/ou hardware, executando
configuragdes, buscando facilitar a operacionalizacdo dos recursos
disponiveis.

- elaborar e aplicar treinamentos técnicos aos usudrios, divulgando
internamente as caracteristicas e modo de utilizagdo dos recursos de
informatica existentes.

- administrar redes locais, controlando desempenho dos recursos de
hardware e software, procedendo a instalacdo e configuracdo de sistemas
servidores.

- participar de projetos de redes (fisica e ldgica), atuando como facilitador
junto a equipes de desenvolvimento de sistemas e

suporte aos usuarios, prestando orientacdes técnicas, buscando agilizar e
assegurar a qualidade dos trabalhos.

- identificar, no mercado, solugbes envolvendo hardware e software,
visando a otimizagao dos trabalhos desenvolvidos,

prestando orientagles técnicas, para aquisicdo dos mesmos.&y[
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3 - Qualificagdao Minima:
Curso de Nivel Superior de Analista de Sistemas.
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ARQUITETO

1 - Descricdo Sintética: Desenvolver, implementar, prestar suporte e
manutencao em construgdes, reformas, projetos e outras formas de
construcao e paisagismo, assegurando o atendimento as necessidades de
usuarios no tocante a solugcdo de problemas na area de arquitetura.

2 - Atribuigoes Tipicas:

- exercer atividades de coordenagao e supervisao relacionadas com os
projetos de construgao e fiscalizagcao de obras do Municipio;

- elaborar projetos e executar trabalhos de acompanhamento, direcdo,
fiscalizagdo e restauracdao de edificios com todas as suas obras
complementares;

- executar servicos de urbanismo, obras de arquitetura paisagistica e
obras de decoragao arquitetonica;

- determinar a construgdo e reparos de monumentos publicos;

- administrar e conservar os prédios municipais;

- realizar ou fazer executar pericias e arbitramentos relativos a sua
especialidade;

- realizar estudos e pesquisas para estabelecimentos de normas e padroes
minimos de construgdes especificas;

- executar tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade e
responsabilidade, a critério da chefia imediata;

- analisar e aprovar projetos de construcdo e urbanizacdo inerentes a sua
area;

- executar outras atribuicbes similares, e de equivalente grau de
dificuldade.

3 - Qualificagdao Minima:
Curso de Nivel Superior em Arquitetura, acrescido da habilitacdo legal para

0 exercicio da profissdo. M
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1 - Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo aos trabalhos
e projetos de diversas areas, desenvolvendo atividades mais complexas
que requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenacdo e
supervisao.

2 - Atribuigoes Tipicas:

- elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou
mais aspectos dos diversos setores da administracdo;

- participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento e implantacdo de servicos e rotinas de
trabalho;

- eéxaminar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Prefeitura;

- auxiliar o profissional na realizacdo de estudos de simplificacao de
tarefas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e
desenvolvendo estudos organizacionais;

- orientar a preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos
de demonstragao do desempenho da unidade ou da administragao;

- colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servigo e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- coordenar a preparagdo de publicacdes e documentos para arquivo,
selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem a
incineracao, de acordo com as normas que regem a matéria;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da
classe;

- executar outras atribuicdes afins. M

3 - Qualificagdao Minima:
Ensino Médio completo.
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ASSISTENTE SOCIAL

1 - Descrigdao sintética: Compreende os cargos que se destinam a
elaborar e executar programas de assisténcia e promocdo social a
populacdo do Municipio e aos servidores municipais, identificando,
analisando e contribuindo para a solugao dos problemas identificados.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos de servigo social;

- realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informagdes e
pareceres sobre a matéria de servigo social;

- participar da elaboragdao e implementacdao de politicas sociais a serem
implantadas pela Prefeitura;

- planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a
analise da realidade social e para subsidiar acées profissionais;

- coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de
grupos especificos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da
rede escolar municipal, entre outros;

- elaborar e executar programas de capacitacdo de mao de obra e sua
integragao no mercado de trabalho;

- participar da elaboracdo e execugdao de campanhas educativas e
instrutivas no campo da saude, educacdo e cultura;

- organizar atividades ocupacionais para usudrios do servico social para
fins de promogao humana;

- orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de
problemas de habitagdo, salde, higiene, educacdo, planejamento familiar
e outros;

- promover, por meio de técnicas prdprias e através de entrevistas,
visitas em domicilios e outros meios, a prevencéo ou solugao de problemas
sociais identificados entre grupos especificos de pessoas;

- organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas
socioecondmicas dos usuarios do servico social;

- coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas de
servico social, desenvolvendo atividades de carater educativo, recreativo
ou de assisténcia a saude para proporcionar a melhoria da qualidade de
vida pessoal e familiar dos servidores municipais;

- realizar estudo social para os casos referentes a adocdo, posse, guarda
ou tutela de menores;

- Colaborar no tratamento de doencgas orgénicas e psicossomaticas,
identificando e atuando na remoc&o dos fatores psicossociais e econdmicos
que interferem no ajustamento funcional e social do servidor; M
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- encaminhar, através da unidade de administracdo de pessoal,
servidores doentes e acidentados no trabalho ao 6rgdo de assisténcia
médica municipal;

- acompanhar a evolucdo psicofisica de servidores em convalescenca,
proporcionando-lhes 0s recursos assistenciais necessarios, para ajudar em
sua reintegragao ao servigo;

- assistir ao servidor com problemas referentes a readaptagdo ou
reabilitacdo profissional e social por diminuigdo da capacidade de trabalho,
inclusive orientando-o sobre suas relacdes empregaticias;

- levantar, analisar e interpretar para a Administracdao da Prefeitura as
necessidades, aspiragoes e insatisfacdes dos servidores, bem como propor
solugoes;

- estudar e propor solucdes para a melhoria de condigbes materiais,
ambientais e sociais do trabalho;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional.

3 - Qualificagao Minima:
Curso de Nivel Superior de Assisténcia Social, acrescido da habilitacao

legal para o exercicio da profissao. @75
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ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO

1 - Descricdao Sintética: promover, para apoio a atividade dos
profissionais de salde, a correta implementacdo de rotinas de saude nas
dependéncias dos consultérios dentarios do Municipio.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- proceder a desinfeccdo e esterilizacdo de materiais e instrumento
utilizados;

- sob supervisao do cirurgidao dentista, realizar procedimentos educativos e
preventivos aos usuarios, individuais ou coletivos, como evidenciacdo de
placa bacteriana, escovagao supervisionada, orientacdes de escovacao,
uso de fio dental;

- preparar e organizar o instrumental e materiais (sugador, espelho,
sonda, etc.) necessario para o trabalho;

- instrumentalizar o cirurgido dentista durante a realizagdo de
procedimentos clinicos (trabalhos a quatro mao);

- agendar o paciente e orienta-lo ao retorno e a preservacdo do
tratamento;

- acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe de Salde da Familia
no tocante a saude bucal.

3 - Qualificagdao Minima:
Ensino Fundamental completo acrescido de Curso Profissionalizante e

habilitacdo legal para o exercicio da profisséo. M
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AUXILIAR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

1 - Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo, tarefas bragais simples, que ndo exijam
conhecimentos ou habilidades especiais.

2 - Atribuigoes Tipicas:

- abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

- trabalhar na conservacgao de estradas, tapando buracos e abrindo valas;

- capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;

- limpar ralos, bueiros e bocas-de-lobo;

- carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados;

- caiar meios-fios e outras superficies, de acordo com a orientacdo
recebida;

- transportar materiais de construgdo, modveis, equipamentos e
ferramentas, de acordo com instrugdes recebidas;

- auxiliar na pintura de faixas de sinalizacdo horizontal nas ruas do
Municipio;

- auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para
conservagao e ornamentagdo de pracas, parques e jardins;

- operar maquinas manuais destinadas a produgao de pedra britada e
concreto para confeccdo de artefatos de cimentos;

- limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de
trabalho que ndo exijam conhecimentos especiais;

- auxiliar na fixagdo de postes de iluminac&o publica, segundo orientacao
recebida;

- dar mira e bater estaca nos trabalhos topograficos;

- auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e trabalhar
com emulsao asfaltica;

- préparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de
obras;

- auxiliar na confecgdo de artefatos de cimento. M

3 - Qualificacdo Exigida:
Quarta série do Ensino Fundamental.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Em Extingao)

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar sob supervisao direta, tarefas simples e rotineiras de apoio
administrativo.

2 - AtribuigcOes Tipicas:

atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes
simples, anotando recados, recados, recebendo correspondéncias e
efetuando encaminhamentos;

atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados,
para obter ou fornecer informacoes;

datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros;

arquivar processos, Leis, publicagdes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;

receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes;

controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposicdo de acordo com as normas
preestabelecidas;

receber material de fornecedores, conferindo as especificagdbes com
os documentos de entrega;

receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacoes e
0s documentos originais;

elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagées, realizando os

levantamentos necessarios;
fazer célculos simples; m
executar outras atribuicdes afins. ‘

3 - Qualificagcdo Minima:
Ensino Fundamental completo.
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AUXILIAR DE BIBLIOTECA

1 - Descricdo Sintética : Compreende os cargos que se destinam a
executar atividades auxiliares de classificacdo e catalogagao de
manuscritos, livros, periédicos e outras publicagoes..

3 - Atribuigdes Tipicas:

- auxiliar nas atividades de classificacao e catalogacao de documentos,
manuscritos, livros, periddicos e outras publicacoes;

- atender aos leitores, prestando informacgdes, consultando ficharios,
indicando estantes, localizando o material desejado, fazendo reservas
ou empréstimos;

- controlar empréstimos e devolugdes de obras, para evitar perdas e
manter a disponibilidade do acervo;

- auxiliar na organizacdao e na manutencao das obras do acervo,
dispondo-as segundo o critério de classificacdo e catalogacdo adotado
na biblioteca;

- auxiliar no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizagdo de
obras do acervo, para identificar demandas por leitura;

- elaborar listagens relativas a livros, documentos, periédicos e outras
publicagbes adquiridas pela biblioteca para divulgacdo do acervo junto
a0s usuarios;

- auxiliar na organizacdo de eventos culturais promovidos pela

unidade em que esta lotado;
controlar e providenciar a manutencgao das obras do acervo;
executar outras atribuicoes afins.

3 - Qualificagdo Minima:
Ensino Médio completo.
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AUXILIAR DE CONTABILIDADE (Em Extingao)

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar tarefas auxiliares na area contabil.

2 - Atribuicoes Tipicas:

classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das
operacoes realizadas, de natureza orcamentaria ou nao de acordo com
o plano de contas da Prefeitura;

preparar relagcao de cobranca e pagamentos realizados pela
Prefeitura, efetuando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

averbar e conferir os documentos contabeis;

auxiliar na revisao e elaboragao do plano de contas da Prefeitura;

escriturar as contas correntes diversas;

examinar empenhos e despesas e a existéncia de saldos nas
dotacodes;

auxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos,
taxas e demais componentes de receita;

conferir documentos de receita, despesa e outros;

fazer a conciliacao de extratos bancarios, confrontando débitos e
créditos, pesquisando erros quando forem detectados e realizando a
corregao;

fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes,
boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;

auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

coligir e ordenar os dados para elaboragéo do balanco final;

executar e supervisionar o lancamento das contas em movnmento
nas fichas e livros contabeis;

executar outras atribuigcbes afins.

3 - Qualificagdao Minima:
Ensino Médio completo.
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AUXILIAR DE ENFERMAGEM (Em Extingao)

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo, tarefas auxiliares de enfermagem, conforme as
diretrizes estabelecidas para o servico, atendendo as necessidades de
pacientes e doentes.

2 — Atribuigoes Tipicas:

- fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os
medicamentos apropriados, conforme orientagao médica de enfermagem;
- aplicar injegdes intramusculares e intravenosas entre outras,
segundo prescricao médica;

- aplicar vacinas, segundo orientagao superior;

- ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando
horarios e doses prescritos pelo médico responsavel;

- verificar a temperatura, pressao arterial, pulsacao e peso dos
pacientes, empregando técnicas e instrumentos apropriados;

- orientar pacientes, bem como seus familiares, em assunto de sua
competéncia;

- preparar pacientes para consultas e exames;

- lavar e esterilizar instrumentos médicos e odontolodgicos, utilizando
produtos e equipamentos apropriados e procedimentos adequados;

. auxiliar médicos, odontélogos e enfermeiros no preparo do material
a ser utilizado nas consultas, bem como no atendimento aos pacientes;

- auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e
instrumentos médicos, odontolégicos e de ambulatério, a fim de solicitar
reposicao, quando necessario;

- fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programacéo
estabelecida. Para atender a pacientes e coletar dados de interesse
medico;

- participar de campanha de vacinagdo, reunides de gestantes e outros
programas de atendimentos coletivo;

- preencher mapas estatisticos, totalizando atendimentos e
procedimentos executados, para possibilitar controle estatistico dos
servigos prestados;

- atuar no controle do tempo de aplicagdao de métodos terapéuticos;

- auxiliar no atendimento da populagao em programa de emergéncia;
- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificacdo Minima:

Curso de Auxiliar de Enfermagem em Nivel de Ensino Fundamental,
acrescido de habilitacdao legal para exercicio da profissao. W
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AUXILIAR DE LABORATORIO (Em Exting&o)

1 - Descricdao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
desenvolver atividades auxiliares gerais de laboratério, limpando,
conservando e guardando aparelhagem e utensilios, bem como ajudando
na coleta dos materiais a serem analisados.

2 - Atribuicbes Tipicas:

- limpar e desinfetar a aparelhagem , os utensilios e as instalacdes de
laboratorio, utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com as
normas estabelecidas e orientagao superior;

s efetuar e manter a arrumacdao dos matérias de laboratérios em
gavetas e bandejas, providenciando sua reposicdo quando necessario;

- auxiliar na coleta e na manutencao de materiais fisicos, quimicos e
bioldgicos, para possibilitar a realizacao dos exames;

- realizar o enchimento, embalagem e rotulagao de vidros, ampolas e
similares;

- abastecer os recipientes do laboratérios, colocando os materiais
indicados em vidros, vasos e similares;

- preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratoérios, fazendo
as anotacbes pertinentes, para possibilitar consultas ou informagoes
posteriores

- comunicar ao superior imediato qualquer problema no
funcionamento dos aparelhos e equipamentos de laboratério, a fim de que
seja providenciado o devido reparo;

- executar outras atribuicoes afins.

3 - Qualificagdao Minima:

Ensino Fundamental completo. @/{
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AUXILIAR DE RADIOLOGIA (Em Extingao)

1 - Descricdo Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a
desenvolver atividades auxiliares de radiologia , preparando os pacientes a
serem radiografados, ajudando na revelacao dos filmes e zelando pela
limpeza e conservacao dos materiais e equipamentos radioldgicos.

3 - Atribuigoes Tipicas:

carregar e descarregar chassis, colocando ou retirando os filmes, de
acordo com as instrucoes dos técnicos de radiologia;

preparar o0s pacientes a serem radiografados, orientando-os e
ajudando-os que for necessarios;

operar maquinas reveladora , de acordo com instrucées recebidas,
empregando os produtos quimicos necessarios, a fim de revelar as
chapas radiograficas;

renovar, periodicamente, os produtos quimicos da maquinas
reveladoras;

preencher fichas de cadastro, anotando os dados de identificacdo
dos pacientes e os numeros das chapas correspondentes, para efeito de
controle das radiografias;

relacionar os exames realizados diariamente, protocolando-os para
posterior arquivos;

zelar pela conservagédo e limpeza das maquinas e equipamentos do
setor;

executar outras atribuicoes afins. M
3 - Qualificacdo Minima:

Ensino Fundamental completo.
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AUXILIAR DE TOPOGRAFIA (Em Extincdo)

1 - Descricdao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisao imediata, medicao direta para servigos de
topografia.

2 - Atribuigodes tipicas:
- realizar levantamento de ruas, prédios, terrenos, meio-fios e
galerias;

localizar, com balizas, pontos de alinhamentos;

auxiliar nos trabalhos de nivelamento com instrumentos de
topografia;

orientar turmas de desmatamento e abertura de picadas;

efetuar turmas de desmatamento e abertura de picadas;

efetuar medigdes com trenas e correntes de agrimensor;

orientar a cravagao de piquetes para definicdo de caminhamentos;

carregar e armar os instrumentos de trabalho e zelar por sua
conservagao;
- executar outras atribuicoes afins.

3 —Qualificagcao Minima:

Quarta série do Ensino Fundamentalﬁ ,
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AUXILIAR DE TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTO (Em Exting&o)

1 - Descrig¢do Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuigéo
basica coletar amostras de agua nos diversos pontos do sistema de
distribuicdo do Municipio, acrescentando cloro e flior de acordo com as
especificacoes técnicas.

2 - Atribuicdes tipicas:

- transportar e instalar cilindros de cloro e flior para as estages e casas

de cloragao;

- preparar a solugdo de flior de acordo com especificagdes técnicas;
controlar o residual de cloro nas estagdes e na rede de

abastecimento de agua;

- coletar amostras de dagua nos diversos pontos do sistema de
distribuicdo tais como: estacOes elevatérias, redes de distribuigdo,
ramais instalacdes prediais e redes coletoras para realizagdo de analise
bacterioldgica e unificacdo da quantidade de fltor;

- limpar e desinfetar periodicamente, os reservatérios de agua;

- efetuar reparos nas conecgdes das casas de cloragao;

- cumprir as normas de seguranga estabelecidas;

- zelar pelo material sob sua responsabilidade;

- executar outras atribuigcoes afins.

3 -Qualificagdo Minima:

Quarta série do Ensino FundamentaW,
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BIBLIOTECARIO

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
organizar, dirigir e executar servigos de selegdo, classificagdo, registros,
guarda e conservacdo de documentos, livros, mapas e publicacoes
pertencentes ao acervo bibliografico municipal.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- planejar, coordenar ou executar a selegdo, o registro, a catalogacgao e a
classificacdo de livros e publicagdes diversas do acervo da Biblioteca,
utilizando regras e sistemas especificos, para armazenar e recuperar
informacoes e coloca-las a disposicdo dos usuarios;

- selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periédicos, capitulos
de livros e informacdes de especial interesse para o Municipio, indexando-
os de acordo com o assunto, para consulta ou divulgagdao aos
interessados;

- organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou
processos mecanizados, coordenando sua etiquetagdo e organizagdo em
estantes, para possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperagao de
informacoes;

- estabelecer, mediante consulta aos o6rgdos de ensino e a propria
comunidade, critérios de aquisicdo e permuta de obras literarias, tendo em
vista sua utilizagdo pelos alunos dos estabelecimentos de ensino do
Municipio;

- promover campanhas de obtencao gratuita de obras para a Biblioteca;

- elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura junto a
populacao a aos alunos da rede municipal de ensino;

- organizar e manter atualizados 0s registros e os controles de consultas
e consulentes;

- atender as solicitacdes dos leitores e demais interessados, indicando
bibliografias e orientando-0s em suas pesquisas;

- providenciar a aquisicao e a manutencgao de livros, revistas e demais
materiais bibliograficos;

- elaborar relatorios mensais, anuais e outros levantamentos dos servicos
executados pela Biblioteca;

- controlar a devolugao de livros, revistas, folhetos e outras publicagdes
nos prazos estabelecidos;

- organizar o servico de intercambio, filiando-se a 6rgdos, centros de
documentacdo e a outras bibliotecas, para tornar possivel a troca de
informacdes e material bibliografico;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao

profissional. M
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3 - Qualificagdo Minima:
Curso de Nivel Superior em Biblioteconomia, acrescido de habilitacao legal

para o exercicio da profissao. jc\ ,
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BIOLOGO

1 - Descricdo Sintética: Supervisionar, orientar, fiscalizar as condigoes
de higiene e produtos a serem consumidos pela populagdao, bem como os
produtos da origem vegetal e animal, com os atributos e deveres de
orientacdo da equipe de vigilancia sanitaria.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- formular, elaborar, coordenar supervisionar, orientar e executar projetos,
trabalhos, analises, experimentacdes, ensaios e pesquisas com fim de
atender aos requisitos necessarios & manutencdo e coordenagdo das
equipes de fiscalizagdo de Vigilancia Sanitaria;

- produzir, multiplicar, padronizar, preparar orcamentos, que atendam as
exigéncias contidas para o bom desenvolvimento e aplicagdo da vigilancia
sanitaria no Municipio;

- manejar, conservar ou erradicar organismos vetores de interesse
médico, agricola, edafico e ambiental; participar, orientar e coordenar a
equipe técnica e de treinamento, realizando palestras, cursos, campanhas
de cunho educativo, ou técnico cientifico no que diz respeito a salude
publica, biologia sanitaria, a educacdo ambiental e outras areas correlatas;
- apresentar relatdérios técnicos periddicos para posterior divulgacdo e
publicagao.

- ministrar cursos; supervisionar as atividades de planejamento ou
execucdo, referente a sua area de atuacdo, Executar outras tarefas
compativeis com a prevista no cargo.

3 - Qualificagdo Minima:
Curso de Nivel Superior em Biologia, acrescido de habilitagdo legal para o

exercicio da profissao. @Oyf
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CIRURGIAO DENTISTA

1 - Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar e coordenar os trabalhos relativos a manutengdo e recuperagao
da saude oral, diagnosticando e tratando de afec¢des de boca, dentes e
regido maxilofacial, utilizando processos clinicos e instrumentos
adequados.

2 - Atribuigdes tipicas:

- examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por
via direta, para verificar a presenca de caries e outras afecgoes;

- identificar as afeccdes quanto a extensao e a profundidade,
utilizando instrumentos especiais e radiolégicos, para estabelecer
diagnodstico e plano de tratamento;

- aplicar anestesia troncular, gengival ou tépica, utilizando
medicamentos anestésicos, para promover conforto e facilitar a execugao
do tratamento;

. extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros
instrumentos, para prevenir infecgdes;

- restaurar caries, utilizando instrumentos, aparelhos e substancias
especificos, para restabelecer a forma e a fungdao do dente;

- executar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo
tartaro, para evitar a instalagao de focos de infecgao;

- prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de
aplicacao, para prevenir hemorragias ou tratar infeccdes da boca e dos
dentes;

- proceder as pericias odontoadministrativas, examinando a cavidade
bucal e os dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em
normas e regulamentos;

- coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o
estado clinico dos pacientes, langando-os em fichas individuais, para
acompanhar a evolugao do tratamento;

- orientar e =zelar pela preservacdao e guarda de aparelhos,
instrumental ou equipamento utilizado em sua especialidade, observando
sua correta utilizacao;

- elaborar, coordenar e executar programas educativos e de
atendimento odontoldgico preventivo voltados para a comunidade de baixa
renda e para estudantes da rede publica;

- atuar em equipe multiprofissional de saude;

= elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividade em sua

area de atuacao; M
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- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuagao;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao
profissional.

3 - Qualificagdo Minima:
Curso de Nivel Superior em Odontologia, acrescido habilitagdo legal para o

exercicio da profissao. &2
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COLETOR DE LIXO

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
coletar o lixo acumulado em logradouros publicos, despejando-o em
veiculos apropriados.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- percorrer os logradouros, segundo roteiros preestabelecidos, para
recolher o lixo;

- Despejar o lixo, amontoado ou acondicionado em latdes ou sacos
plasticos, em caminhdes especiais da Prefeitura, valendo-se de esforgo
fisico e ferramentas manuais, para possibilitar seu transporte;

- Realizar, eventualmente, a varrigao de logradouros publicos;

- Utilizar, botas, luvas e demais vestimentas de protegdo apropriadas,
durante a execucgao dos trabalhos;

- Zelar pela conservagao do instrumental de trabalho; \ "
- Executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificacdao Minima:
Alfabetizado.
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CONSULTOR TECNICO: AREA DE SAUDE E FINANGAS

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
prestar assessoria técnica aos dirigentes municipais nas diversas areas de
atuacao da Prefeitura.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- planejar, supervisionar, coordenar, orientar e executar as tarefas de
natureza técnica, necessarias ao desenvolvimento das atividades relativas
aos servigos municipais;

- realizar estudos e coletar dados e informagdes com o objetivo de
formular e propor politicas e planos de trabalho relacionados aos servigos
prestados pela Prefeitura Municipal,;

- participar das atividades administrativas, de controles e de apoio,
referentes a sua area de atuacao;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal da unidade em que serve, realizando-as em servigos ou
ministrando palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos da area de atuacao;

executar outras atribuicoes afins.

3 - Qualificacdo Minima:
Curso de Nivel Superior na area especifica, acrescido habilitacdo legal para

o exercicio da profissao. M
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CONTADOR

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise, registro e pericias
contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo
as determinacdes de controle externo, para permitir a administragao dos
recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

2 - Atribuicdes Tipicas:

-planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;
- supervisionar o0s trabalhos de contabilizagdo dos documentos,
analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano
de contas, para assegurar a correta apropriagao contabil;

- analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de
contas, observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a
documentacdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de
controle;

- controlar a execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos;

- controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, o cumprimento de obrigacbes de pagamentos a terceiros, 0s
saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administracdao dos
recursos financeiros da Prefeitura;

- analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugao
de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagoes,
verificando a propriedade na aplicagao de recursos repassados, analisando
clausulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

- analisar os atos de natureza orcamentdria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua correcao, para determinar ou realizar
auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

- planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e
auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizagdao de
processos de tomadas de contas, emitindo certificando de auditoria, com a
finalidade de atender a exigéncias legais;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao

profissional. m

PRACA DR. TEIXEIRA BRANDAO, 32 — CEP: 27.370-330 — CENTRO - QUATIS - RJ



106

CAMARA MUNICIPAL DE QUATIS

Estado do Rio de Janeiro

3 - Qualificagdo Minima:
Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contdabeis, acrescido habilitacdo legal

para o exercicio da profissao. M
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CONTINUO (Em Exting&o)

1 - Descri¢do Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
auxiliar na execucgdo de servigos administrativos simples, operar magquinas
duplicadoras e realizar pequenos mandatos externos.

2 - Atribuicdes Tipicas:
recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos

volumes e expedientes, separando-os por destinatario, observando o

nome e a localizacdo, solicitando assinatura em livro de protocolo;

- auxiliar na execucdo de servicos simples de almoxarifado,
apanhando materiais de consumo em depdsitos, conferindo-os com as
requisicdes, transportando-os e guardando-os em local apropriado;

- prestar informacdes simples, de carater geral, pessoalmente ou por
telefone, anotando e transmitindo recados;

- auxiliar na execucdo de servigos simples de escritorio, carimbando,
protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo numeracao de
correspondéncias, entre outros;

- executar servigos externos, apanhando e entregando
correspondéncias, fazendo pequenas compras, realizando depdsitos e
retiradas bancdrias e pagamentos de pequena monta;

- fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas
adesivas, colocando etiquetas, anotando nome e endereco do
destinatario para remessa a outras localidades;

- duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a
e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de
copias;

- registrar a entrada e a saida de trabalhos de duplicagdo, anotando
em formulario préprio o nimero de matrizes e de cépias efetuadas e o
setor solicitante;

- operar cortadoras e grampeadoras de papel, bem como alcear os
documentos duplicados;

- zelar pela manutencdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

executar outras atribuigdes afins. m

3 - Qualificagao Minima:
Alfabetizado
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COVEIRO

1 - Descri¢cdo Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a
executar servicos de manutengao, limpeza e fiscalizacdo de cemitérios,
bem como os relativos aos sepultamentos.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das
exigéncias para sepultamento, exumacao e localizagcao de sepulturas;

- preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las;

- sepultar e exumar caddaveres, auxiliar no transporte de caixoes,
desenterrar restos humanos e guardar ossadas, sob supervisao de
autoridade competente;

- abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horario de
visitas;

- limpar e capinar o cemitério;

- participar dos trabalhos de caiagdo de muros, paredes e similares;

- executar outras atribuicdes afins.

-
3 - Qualificagdo Minima: W

Alfabetizado.
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COZINHEIRO

1 - Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
preparar e distribuir refeicdes para atender aos programas alimentares
executados pela Prefeitura Municipal, bem como executar servigos de
limpeza e arrumagao na cozinha.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- preparar refeicbes, selecionando, lavando, cortando, temperando e
cozinhando os alimentos, de acordo com orientagao recebida;

- verificar o estado de conservacdo dos alimentos, separando 0s que nao
estejam em condicdes adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a
qualidade das refeigdes preparadas;

- distribuir as refeicoes preparadas, servindo-as conforme rotina
predeterminada, para atender aos comensais;

- registrar, em formularios especificos, o nimero de refeigdes servidas,
bem como a aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de
controle;

- requisitar material e mantimentos, quando necessario;

- receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e
instrucdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagao e
higiene;

- auxiliar na limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas
e demais utensilios de copa e cozinha;

- dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma
a evitar proliferagao de insetos;

- limpar e arrumar as dependéncias e as instalacoes das unidades de
trabalho a fim de manté-las nas condicdes de asseio requeridas;

- anotar em formulario préprio a quantidade recebida e a consumida de
géneros alimenticios, para subsidiar controles e levantamentos
estatisticos;

- zelar pela conservagao e limpeza dos instrumentos e equipamentos que
utiliza;

- executar outras tarefas afins. M

3 - Qualificagdo Minima:
Alfabetizado.
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DESENHISTA (Em Extingao)

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar esbocos, desenhos arquiteténicos, técnicos, artisticos e
cartograficos, sob supervisao direta.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- elaborar, copiar e ampliar desenhos técnicos, arquitetonicos e
cartograficos;

- desenvolver desenhos e croquis, conforme orientagao recebida;

- desenhar organogramas, fluxogramas, graficos, tabelas, formularios,
entre outros;

- desenhar plantas de instalages hidraulicas, elétricas e outras, conforme
orientacao;

- executar montagem de textos para impressao;

- arquivar plantas, mapas e outros desenhos, de acordo com a orientagao
recebida;

- executar outras atribuicdes afins.

3 - Qualificagdao Minima:
Ensino Médio completo, acrescido de Curso Técnico especifico.

DOCENTES I, II e III

As atribuicdes e qualificagbes exigidas para os cargos de Docentes I, II e
III estao descritas na Lei Municipal n® 245, 28 de dezembro de 1999.
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ELETRICISTA

1 - Descricdo Sintética: : Compreende o0s cargos que tem como
atribuicdo montar quadros de comando, executar diagramas elétricos para
instalacdes de motores, bem como realizar a manutengdo dos sistemas
elétricos.

2 - Atribuigdes Tipicas:
- montar quadros de comando dos tipos partida direta, estrela e chave
compensadora;

elaborar e executar diagramas elétricos para instalagdes de motores
CA e CC em qualquer nivel de tensao;

executar projetos de instalagGes elétricas e telefdnicas;

realizar a manutencéo dos sistemas elétricos, emitindo pequenos
relatdrios sobre a situacao dos mesmos;

executar projetos de iluminagao;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao dos
trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de
seguranga;
- requisitar material necessario ‘a execugdo dos trabalhos;
executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificacdo Minima:
Curso Técnico de Eletrotécnica em Nivel de Ensino Médio.

4
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ELETRICISTA DE MANUTENCAO (Em Extingdo)

1 - Descri¢do Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a
executar trabalhos de montagem, reparo € manutencdao de sistemas
elétricos.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- instalar fiacdo elétrica, montar quadros de distribuigao, caixas de
fusivel, tomadas e interruptores, de acordo, de acordo com plantas,
esquemas, especificagoes técnicas e instrugdes recebidas;

. testar a instalacdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para
comprovar a exatiddo do trabalho executado;

. testar circuitos de instalagBes elétricas, utilizando aparelhos de
precisdo, para detectar as partes defeituosas;

- reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas
manuais, soldas e matérias isolantes para manter as instalagbes elétricas
em condicdes de funcionamento;

. executar servicos de limpeza e reparo em geradores e motores;

- ler desenhos e esquemas de circuito elétricos;

. substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos
elétricos;

- consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;

. orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao dos
trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto a precaucbes e medidas de
segurancga;

- zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos que utiliza;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- requisitar o material necessario a execucdo dos trabalhos;

- executar outras atribuigbes afins.

3 - Qualificagdo Minima:

Quarta série do Ensino Fundamental.M‘
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ENCARREGADO DE TURMA (Em Extingao)

1 - Descricdo Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a

executar tarefas relativas a distribuigao, coordenacdo e orientagdo das
atividades de turmas de trabalho em servigos realizados pela Prefeitura.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- distribuir tarefas e turmas de trabalho em servigos realizados pela

Prefeitura, supervisionando sua execucdo de acordo com as ordens e

instrucoes recebidas;
supervisionar e auxiliar a execucdo das tarefas individuais a cargo

dos trabalhadores, orientando-o0s no que se fizer necessario;

- controlar a utilizacdo e o consumo dos materiais e equipamentos
empregados na execucao dos servigos;

- preencher formularios de controle de apropriagdo de mao-de-obra e
relatorios de freqiiéncia;

- comunicar a falta de material ao superior imediato;

- comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presenga nos
locais em que houver problemas;

- executar outras atribuigdes afins. .

3 - Qualificagdo Minima: M

Alfabetizado.
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ELETRICISTA DE AUTO

1 - Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que tem como atribuicao
montar quadros de comando, executar diagramas elétricos para
instalacbes de motores, bem como realizar a manutengao dos sistemas
elétricos.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- montar quadros de comando dos tipos partida direta, estrela e chave
compensadora;

- elaborar e executar diagramas elétricos para instalagdes de motores CA
e CC em qualquer nivel de tensao;

- executar projetos de instalagbes elétricas e telefonicas;

- realizar a manutencdo dos sistemas elétricos, emitindo pequenos
relatorios sobre a situacao dos mesmos;

- executar projetos de iluminagao;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao dos
trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de
segurancga;

- requisitar material necessario a execugdo dos trabalhos;

- executar outras atribuigoes afins.

3 - Qualificagdo Minima:
Quarta série do Ensino Fundamental.
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ENFERMEIRO

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
planejar, organizar, supervisionar e executar os servicos de enfermagem
em postos de saude e unidades assistenciais, bem como participar da
elaboracdo e execugdo de programas de saude publica.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das
necessidades prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes e ao
cliente sadio;

- planejar, organizar, dirigir e avaliar os servicos de enfermagem,
atuando técnico e administrativamente, a fim de garantir um elevado
padrdo de assisténcia;

- desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na
execucdo de programas de saude publica e no atendimento aos pacientes
doentes e sadios;

- participar de equipe multiprofissional na elaboracdo de programas de
saude publica;

- coletar e analisar dados sociossanitarios da comunidade a ser atendida
pelos programas especificos de saude;

- assessorar o Médico em exames ou tratamento;

- supervisionar, orientar e avaliar os servidores que o auxiliam na
execucado das atribuigdes tipicas da classe;

- controlar o padrao de esterilizagao dos equipamentos e instrumentos
utilizados, bem como supervisionar a desinfeccao dos locais onde se
desenvolvem os servicos médicos e de enfermagem;

- dar apoio psicoldgico a pacientes e familiares e em especial a criangas
atendidas;

- coletar material para exame laboratorial, de acordo com as normas
estabelecidas;

- assumir a responsabilidade técnica pelos servigos especificos de
enfermagem;

- planejar, executar e avaliar atividades de vigilancia epidemioldgica;

- executar os procedimentos de rotina nos casos de doengas
epidemioldgicas de controle compulsoério, notificando o portador e
realizando visitas domiciliares periddicas a comunidade;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo
profissional.
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3 - Qualificagdo Minima:
Curso de Nivel Superior em Enfermagem, acrescido de habilitagao legal

para o exercicio da profissao. M
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ENGENHEIRO AGRONOMO

1 - Descri¢do Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam
planejar, organizar, supervisionar e executar 0s servicos de agronomia,
bem como participar da elaboragdo e execugao de programas voltados
para a agronomia do Municipio.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- planejamento ou projeto, em geral, de regides, zonas, cidades, obras,
estruturas, transportes, exploragdes de recursos naturais e
desenvolvimento da producdo industrial e agropecuario;

- estudos, projetos, analises, avaliagdes, vistorias, pericias, pareceres e
divulgacdo técnica;

- ensino, pesquisa, experimentagao e ensaios;

- fiscalizacdo de obras e servigos técnicos;

- direcdo de obras e servigos técnicos;

- execucdo de obras e servigos técnicos;

- producdo técnica especializada em agronomia;

- fiscalizar e analisar atividades de impacto ambiental, com énfase no
licenciamento;

- gestdo, protecdo e controle de qualidade ambiental; participar das
atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de
atuacgao;

- executar outras atribuigdes afins

3 - Qualificagao Minima:
Curso de Nivel Superior em Engenharia Agronoma, acrescido de

habilitacdo legal para o exercicio da profissao. M
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ENGENHEIRO AMBIENTAL

1 - Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
planejar, organizar, supervisionar e executar os servicos de enfermagem
em postos de saide e unidades assistenciais, bem como participar da
elaboracdo e execucdo de programas de saude publica.

2 - Atribuicoes Tipicas:

- fiscalizar e analisar atividades de impacto ambiental, com énfase no
licenciamento; monitoramento ambiental; gestdo, protecdo e controle de
qualidade ambiental; ordenamento de recursos hidricos e florestais;

- conservacdo dos ecossistemas e das espécies neles inseridas, incluindo
seu manejo e protegao;

- andlise de processos industriais, controle e tratamento de residuos
solidos e efluentes industriais;

- gestdo de residuos sdlidos urbanos e industriais com informagdo e
educacgdo ambiental;

- fiscalizar e analisar atividades de impacto ambiental, com énfase no
licenciamento;

- gestdo, protecdo e controle de qualidade ambiental; participar das
atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

- executar outras atribuigoes afins

3 - Qualificagcdo Minima:
Curso de Nivel Superior em Engenharia Ambiental, acrescido de habilitacdo

legal para o exercicio da profissao. @7)
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ENGENHEIRO CIVIL

1 - Descricdo Sintética : Atividades relacionadas com trabalhos técnicos
visando o planejamento, organizagdo e controle de servigos de elaboracao
de projetos, fiscalizacdo e vistorias de obras do Poder Judiciario.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- estudar a viabilidade técnica, elaborar, fiscalizar e coordenar a execugao
de projetos e construgdes, ampliagdes e/ou reformas de prédios;
- executar vistorias técnicas em edificacbes e outros imoveis destinados ao
uso do Poder Executivo e suas unidades orcamentarias;

- fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos
técnicos, firmados pela instituigdo na area de construcao civil;

- inspecionar a execugdo dos servigos técnicos e das obras do Poder
Executivo, apresentando relatérios sobre o andamento dos mesmos;

- emitir pareceres técnicos sobre projetos, obras e servigos no ambito da
engenharia civil; e

- executar outras atividades correlatas.

3 - Qualificagdao Minima:
Curso de Nivel Superior em Engenharia Civil, acrescido de habilitagdo legal

para o exercicio da profissao. &ﬂ
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FARMACEUTICO-BIOQUIMICO (Em Exting&o)

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
realizar exames, emitir laudos técnicos pertinentes as analises clinicas,
bem como manipular insumos farmacéuticos para confeccdo de
medicamentos.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- supervisionar, orientar e realizar exames hematolodgicos, imunoldgicos,
microbioldgicos e outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados;
- interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de
diagndstico clinico;

- verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises,
ajustando-os e calibrando-os, quando necessario, a fim de garantir seu
perfeito funcionamento e a qualidade dos resultados;

- controlar a qualidade dos produtos e regentes utilizados, bem como dos
resultados das analises clinicas efetuadas;

- efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

- proceder a manipulacdo, pesagem, mistura e medigao dos insumos
farmacéuticos, utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para
atender a producdo de remédios e outros preparados;

- analisar os insumos dos produtores farmacéuticos acabados ou em fase
de elaboracdo, valendo-se de métodos quimicos para verificar a qualidade,
teor, pureza e quantidade de cada elemento;

- proceder a manipulagao, analise, estudo de reagdes e balanceamento
de formulas, utilizando substancias, métodos, quimicos, fisicos,
estatisticos e experimentais, para obter remédios e outros preparados;

- realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando
técnicas e aparelhos especiais, para obter principios ativos e matérias-
primas;

- analisar soro antiofidico, pirogénio e outras substancias, valendo-se de
meios bioldgicos e outros, para controlar sua natureza, qualidade e
atividade terapéutica;

- realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuagao;

- executar outras atividades correlatas.

3 - Qualificagdo Minima:
Curso de Nivel Superior em Farmacia-Bioquimica, acrescido de habilitagao

legal para o exercicio da profissao. m
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FARMACEUTICO

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
execucdo de tarefas diversas relacionadas com: a composicao e
fornecimento de medicamentos e outros preparados, analise de
substancias, materiais e produtos acabados, valendo-se de técnicas e
aparelhos especiais, baseando-se e formulas estabelecidas para atender as
receitas médicas, odontoldgicas e veterinarias.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- fazer a manipulacdo dos insumos farmacéuticos como medigéo,
pesagem, mlstura, utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas,
para atender a produgdo de remédios;

- controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua saida em
mapas, livros, segundo os receituarios devidamente preenchidos, para
atender aos dispositivos legais;

- desenvolver atividades ou colaborar com todas as areas relacionadas
com sua compet6encia, como por exemplo: analise bromatolégicas,
toxicoldgicas, dietéticas, lavanderia, bioldgicas e outras;

- visitar farmacias. Drogarias e laboratdrios, orientando seus responsaveis
quanto ao aspecto sanitario, para o pronto cumprimento da legislacao
vigente;

- assessorar autoridades superiores preparando informes e documentos
sobre legislacdo e assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio
para elaboragdo de ordens de servigo, portarias, pareceres e manifestos;

- executar outras tarefas correlatas.

3 - Qualificagdo Minima:
Curso de Nivel Superior em Farmacia, acrescido de habilitagao legal para o

exercicio da profissao. M
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FISCAL DE MEIO AMBIENTE

1 - Descrigdo Sintética: Exercer a fiscalizagdo pertinente a aplicagao e
cumprimento das disposigoes legais compreendidas na competéncia da
vigilancia ambiental.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- colher amostras de aguas, efluentes e residuos em geral, necessarios
para analise técnica e de controle;

- proceder as inspegdes e visitas de rotina, bem como a apuracao de
irregularidades e infragoes;

- verificar a observancia das normas e padrées ambientais vigentes;

- lavrar Autos de Infracdo e aplicar as penalidades cabiveis;

- relatar ao supervisor hierarquico todas as decisdes e agdoes concernentes
a sua atividade de competéncia;

- praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho da vigilancia
ambiental no Municipio;

- executar outras tarefas correlatas. '

3 - Qualificagdo Minima: M

Ensino Médio completo.
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FISCAL DE SAUDE

1 - Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar trabalhos de fiscalizacdo no campo da higiene publica e sanitaria.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagdo publicos,
verificando o cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na
legislagao em vigor;

- proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros
alimenticios, inspecionando a qualidade, o estado de conservagao e as
condicdes de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

- proceder a fiscalizacgdo dos estabelecimentos que fabricam ou
manuseiam alimentos, inspecionando as condigdes de higiene das
instalagdes, dos equipamentos e das pessoas que manipulam o0s
alimentos;

- colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério,
quando for o caso;

- providenciar a interdicdo da venda de alimentos impréprios ao
consumo;

- providenciar a interdicdo de pocilgas e galinheiros que estejam
instalados em desacordo com as normas constantes do Codigo de Posturas
do Municipio;

- inspecionar hotéis, restaurantes, laboratorios de analises clinicas,
farmacias, consultorios médicos ou odontolégicos, entre outros,
observando a higiene das instalagoes;

- comunicar as infragdes verificadas, propor a instauragao de processos e
proceder as devidas autuacgdes de interdigdes inerentes a fungao;

- orientar o comércio e a indastria quanto as normas de higiene

sanitaria; ‘
- elaborar relatérios das inspecoes realizadas; y
- executar outras atribuicdes afins.

3 - Qualificagdao Minima:
Ensino Médio completo.
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FISCAL DE URBANISMO

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
orientar e fiscalizar o cumprimento de leis, regulamentos e normas que
regem as posturas mun|c1pa|s obras publicas e particulares, saneamento,
meio ambiente e a operacdo das unidades de abastecimento no Municipio.

2 - Atribuicoes Tipicas:

- verificar e orientar o cumprimento da regulamentagdo urbanistica
concernente a obras publicas e particulares;

- verificar imdveis recém construidos ou reformados, inspecionando 0
funcionamento das instalacdes sanitarias e o estado de conservagao das
paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de
concessao de habite-se;

- verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrugdo, embargando
as que ndo estiverem providas de competente autorizagao ou que estejam
em desacordo com o autorizado;

- embargar construcdes clandestinas, irregulares e ilicitas;

- solicitar a autoridade competente, a vistoria de obras que lhe paregam
em desacordo com as normas vigentes;

- verificar a colocacdo de andaimes nas obras em execugao, bem como a
carga e descarga de material na via publica;

- verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos,
reconstruidos ou que tenham sofrido obras d vulto;

- acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspegoes e
vistorias realizadas em sua jurisdigao;

- inspecionar a execucao de reformas de proprios municipais;

- verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

- intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras
providéncias com relacao aos violadores das Leis, normas e regulamentos
concernentes as obras particulares; realizar sindicancias especiais para
instrucdo de processos ou apuracdao de denuncias e reclamacoes;

- coletar dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do Municipio;

- verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais,
industriais e de prestacdo de servigos, em face dos artigos que expdem,
vendem ou manipulam e dos servigos que prestam;

- exercer acao fiscalizadora, observando as normas de protegao
ambiental contidas em Leis ou em regulamentos especificos;

- organizar coletdneas de pareceres, decisbes e documentos
concernentes a interpretacao da legislacdo com relagao ao meio ambiente;
- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a

execucao da fiscalizagao externa; @ﬂ/
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- emitir pareceres em processos de concessdao de licengas para
localizacdo e funcionamento de atividades real ou potencialmente
poluidoras ou de exploragdo de recursos ambientais;

- acompanhar a conservagdo da flora e fauna de parques e reservas
florestais do Municipio, controlando as agdes desenvolvidas e/ou
verificando o andamento de praticas, para comprovar o cumprimento das
instrucdes técnicas e de protegdo ambiental;

- instaurar processos por infragao verificada pessoalmente;

- participar de sindicancias especiais para instauragao de processos ou
apuracdo de denuncias e reclamagoes;

- realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das
fiscalizagoes efetuadas;

- articular-se com fiscais de outras areas, bem como com a Guarda
Municipal, sempre que necessario;

- redigir memorando, oficios, relatérios e demais documentos relativos
aos servicos de fiscalizagao executados;

- formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os
trabalhos de fiscalizagdo, tornando-os mais eficazes;

- procede a fiscalizagdo nas unidades de abastecimento municipais,
inspecionando os produtos quanto ao preco e a qualidade, para fazer
cumprir as normas relativas a comercializagao de alimentos;

- elaborar periodicamente mapas, graficos, tabelas, relatérios e outros
documentos demonstrativos, indicando dados e informagdes relativos ao
volume de produtos comercializados, precos cobrados e movimento de
consumidores, a fim de fornecer subsidios para previsdes de consumo,
bem como para efeito de controle do érgao;

- efetuar coleta de precos e produtos hortifrutigranjeiros nas unidades de
abastecimento do Municipio;

- auxiliar na execucao de tarefas de apoio administrativo aos programas
de abastecimento comunitario, mantendo o cadastro de fornecedores
atualizados, realizando levantamentos de precos e analisando a qualidade
dos produtos;

- auxiliar nos servigos de informacgao e defesa do consumidor, recebendo
e verificando denuncias, de acordo com a legislagao em vigor;

- executar tarefas auxiliares na organizacao das unidades de
abastecimento;

- participar de equipe de fiscalizagdo para inspegao nos equipamentos de
comercializagao;

- executar outras tarefas afins. @ﬂ/

3 - Qualificagcdo Minima:
Ensino Médio completo.
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FISCAL TRIBUTARIO

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
orientar e esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das
obrigacdes legais referentes ao pagamento de tributos, empregando 0s
instrumentos a seu alcance para evitar a sonegagao.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagdo tributaria;

- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a
execucdo da fiscalizagao externa;

- fazer cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a
cobranca e o controle do recebimento dos tributos;

- verificar, em estabelecimentos comerciais e industriais, a existéncia e a
autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela legislagao
especifica;

- verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em
poder dos contribuintes;

- investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

- fazer plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagdes efetuadas;

- informar processos referentes a avaliagao de imoveis;

- lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de
escrita, fianga, responsabilidade, intimagao e documentos correlatos;

- propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar
os interesses da Fazenda Municipal;

- promover o lancamento e a cobranga de contribuicdes de melhoria ,
conforme diretrizes previamente estabelecidas;

- propor medidas relativas a legislacdo tributaria, fiscalizacdo fazendaria
e administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do
sistema arrecadador do Municipio;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas
tipicas da classe;

executar outras tarefas afins.

3 - Qualificagcao Minima:
Curso Técnico de Contabilidade, em nivel de Ensino Médi
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FISIOTERAPEUTA

1 - Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a
aplicar métodos e técnicos fisioterapicos em pacientes para obter o
maximo da recuperacdo funcional dos 6rgaos e de tecidos lesados.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- realizar teste musculares, funcionais, de amplitude articular, de
verificagdo cinética e movimentagdo, de pesquisa de reflexos, provas de
esforco e de atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional
dos o6rgaos afetados;

- planejar e executar tratamentos de afeccdes reumaticas, osteoporoses,
seqlielas de acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares,
de paralisia cerebrais, motoras, neurdégenas e de nervos periféricos,
miopatias e outros;

- atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com
prétese, para possibilitar a movimentagdo ativa e independente dos
mesmos;

- ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos
dos pés, as afeccoes dos aparelhos respiratério e cardiovascular,
orientando-os e treinando-os em exercicios ginasticos especiais a fim de
promover correcdes de desvios posturais e estimular a expansao
respiratdria e a circulagdo sanguinea;

- proceder ao relaxamento e a aplicagdo de exercicios e jogos com
pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os
sistematicamente, para promover a descarga ou a liberagao da
agressividade e estimular a sociabilidade;

- efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultra-som e infravermelho nos
pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor;

- aplicar massagens terapéuticas, utilizando friccao, compressao e
movimentagao com aparelhos adequados ou com as maos;

- eleger meio terapéutico a ser utilizado, mediante avaliagdo fisioterapica
e diagnostico médico;

- atuar em equipe multiprofissional de saude;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagcao
profissional.

3 — Qualificacdo Minima:
Curso de Nivel Superior em Fisioterapia, acrescido de habilitagdo legal

para o exercicio da profissao. ()\f\
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FONOAUDIOLOGO

1 - Descri¢do Sintética: compreende o0s cargos que se destinam a
prestar assisténcia fonoaudiolégica nas unidades municipais de saude,
para restauracdo da capacidade de comunicagao dos pacientes.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- avaliar as deficiéncia dos pacientes, realizando exames fonéticos, de
linguagem, audiometria, além de outras técnicas préprias para estabelecer
plano de tratamento ou terapéutico;

- elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nas
informacdes médicas, nos resultados dos testes de avaliagao
fonoaudioldgica e nas peculiaridades de cada caso;

- desenvolver trabalhos de correcdo de disturbios da palavra, voz,
linguagem e audicdo, objetivando a reeducagao neuromuscular e a
reabilitacao do paciente;

- avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, obeservando a
evolucdo do processo e promover 0s ajustes necessarios na terapia
adotada.

- promover a reintegragdo dos pacientes a familia e a outros grupos
sociais;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao
profissional.

3 - Qualificagdo Minima:
Curso de Nivel Superior em Fonoaudiologia, acrescido de habilitagao legal

para o exercicio da profissao. (&/
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GUARDA CIVIL MUNICIPAL

1- Descricdo Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a
proteger bens, servigos e instalagbes municipais.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- fiscalizar as areas de acesso a edificios publicos municipais, evitando
aglomeragdes, estacionamento indevido de veiculos e permanéncia de
pessoas inconvenientes;

- fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios
municipais, examinando, conforme o caso, as autorizagdes para ingresso,
impedindo a entrada de pessoas estranhas, identificando eventuais
situacdes suspeitas e tomando as providéncias cabiveis para garantir a
seguranga do local;

- fiscalizar o estacionamento de veiculos em passeios, calgadas, pragas e
outros locais sob sua competéncia

- policiar logradouros e outras areas de responsabilidade da prefeitura, a
fim de evitar depredacdes, roubos, danos em jardins e brinquedos publicos
e qualquer outro tipo de agressdo ao patriménio municipal;

- alertar moradores e transeuntes para qualquer fato ou circunstancia que
lhes possa trazer prejuizo ou perigo;

- prestar informacdes e socorrer populares, quando solicitado;

- entregar ao seu superior objetos de outras pessoas que, por qualquer
modo, venham a ficar em seu poder;

- registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de
trabalho;

- articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de
irregularidades na area sob sua competéncia;

- acompanhar os Inspetores da Guarda no desempenho de suas missoes;

- zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas
condicbes de uso, bem como pela guarda e conservagao dos objetos
necessarios ao exercicio de suas atividades, como cassetete e outros;

- executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificagcdo Minima:
As qualificacbes necessarias estdo descritas nas Legislagbes Municipais

pertinente a Guarda Civil Municipal. m/
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GUARDA PATRIMONIAL

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
exercer a vigildncia de edificios e logradouros publicos municipais, para
evitar invasdes, roubos e outras anormalidades.

2 - Atribuicdes Tipicas:

manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, patios, areas
abertas, centros de esportes, escolas, obras em execugao e edificios
onde funcionam reparticées municipais;

percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da
Prefeitura e areas adjacentes, verificando as portas, janelas, portoes e
outras vias de acesso se estdo fechadas corretamente e observando
pessoas que lhe paregam suspeitas, para possibilitar a tomada de
medidas preventivas;

fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios
municipais, prestando informagdes e efetuando encaminhamentos,
examinando autorizacdes, para garantir a seguranga do local;

zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

controlar e orientar a circulacdo de veiculos e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar
acidentes;

vigiar materiais e equipamentos destinados a obra;

praticar os atos necessarios para impedir a invasdo de edificios
publicos municipais, inclusive solicitar a ajuda policial quando
necessaria;

comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer
irregularidades encontradas;

contatar, quando necessario, orgdos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro;

zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;

executar outras atribuicdes afins.

3 - Qualificacao Minima:
Quarta série do Ensino Fundamental.

PRACA DR. TEIXEIRA BRANDAO, 32 — CEP: 27.370-330 — CENTRO — QUATIS - RJ



131

CAMARA MUNICIPAL DE QUATIS

Estado do Rio de Janeiro

INSPETOR DE ALUNOS

1 - Descri¢do Sintética: Compreende 0s cargos que tem como atribuicao
fiscalizar os alunos e zelar pela ordem e manutengao das unidades
escolares.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- fiscalizar o cumprimento do horario de entrada e de saida dos alunos,
bem como os horarios destinados ao recreio e a outras atividades;

- fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se ha autorizagao
para a retirada da crianga ou se a mesma pode sair da unidade escolar
desacompanhada;

- providenciar a limpeza do patio da unidade escolar ao término das
atividades;

- fiscalizar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da unidade
escolar, prestando informagdes e efetuando encaminhamentos,
examinando autorizacdes para garantir a seguranga do local;

- praticar os atos necessarios para impedir a invasdo da unidade escolar,
inclusive solicitar ajuda policial quando necessaria;

- comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer
irreqularidades encontradas;

- contactar, quando necessario, Orgdos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro;

- percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso
estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe paregam
suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

- executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificagao Exigida:
Ensino Fundamental completo.
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INSTRUTOR DE CORTE E COSTURA (Em Extingao)

1 - Descrigdo Sintética : Compreende os cargos que se destinam a
orientar os alunos dos cursos profissionalizantes de corte e costura na
aprendizagem de praticas produtivas para habilita-los ao desempenho de
uma ocupacado junto ao mercado de trabalho.

2 - Atribuicdes Tipicas:

desenvolver atividades ocupacionais relativas a corte e costura;

providenciar a preparacdo do local de trabalho, bem como verificar
as condicdes e o estado de conservagao de materiais, instrumentos e
maquinas a serem utilizados, para assegurar a correta execugao de
tarefas e operacdes programadas;

determinar as seqiiéncias das operagdes a serem executadas pelos
alunos, interpretando e explicando-lhes, individualmente ou em grupos,
detalhes de desenhos, moldes ou das especificagdes escritas, para
orienta-los sobre o roteiro e a forma correta de execugao das
operagoes;

acompanhar e supervisionar o trabalho de cada aluno, apontando e
corrigindo falhas operacionais, para assegurar a eficiéncia da
aprendizagem;

avaliar os resultados da aprendizagem para verificar o
aproveitamento e o grau de qualificagao dos alunos;

motivar e aconselhar os alunos, a fim de contribuir para a
incorporacdo de habitos e atitudes que facilitem a absorcao dos
mesmos pelo mercado;

executar outras atribuicdes afins. M

3 - Qualificagdao Minima:
Ensino Fundamental Completo.
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JARDINEIRO

1 - Descricdo Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a
executar trabalhos de jardinagem em pragas, parques, jardins e demais
logradouros publicos municipais.

2 - Atribuicoes Tipicas:

- preparar canteiros e sementeiras de flores, arvores, arbustos e outras
plantas ornamentais em jardins, pragas, parques e demais logradouros
publicos;

- realizar as atividades de plantio e replantio de sementes e mudas, bem
como servicos de adubagem e irrigagao;

- manter os parques e jardins livres de ervas daninhas, pragas e
moléstias e em bom estado de conservacgao e limpeza;

- podar ou orientar a poda de arvores e arbustos;

- pulverizar  defensivos  agricolas, observando  as instrugdes
predeterminadas;

- zelar pela conservagdo do instrumental de trabalho;

- requisitar o material necessario a execugao dos trabalhos;

- executar outras atribuigoes afins.
3 - Qualificagdo Minima: M

Alfabetizado.
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LEITURISTA DE HIDROMETRO:

1 - Descricdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a fazer
a leitura, o registro e a marcagao de medidas hidrométricas e a
distribuicdo de contas de dgua aos usuarios.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- ler e registrar, periodicamente, a marcacdo apresentada pelo
hidrometro, de acordo com a rota de leitura pré-estabelecida;

- comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade verificada no
hidrometro, bem como informar o motivo da impossibilidade de execugcao
de determinadas leituras;

- distribuir contas de aguas aos usuarios de acordo com 0 cronograma e
rota de entrega preestabelecidos;

- levantar informacdes de campo para inscrigdo e atualizacdo do cadastro
de usuarios;

- prestar informagdes simples aos usuarios;

- executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificagao Minima: '
Quarta série do Ensino Fundamental.
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MANILHEIRO

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuigao
basica, efetuar ligagbes domiciliares utilizando manilhas, instalar novas
redes de agua e esgoto e fazer a manutencdo das ja existentes.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- efetuar ligagdes domiciliares utilizando manilhas de até oito polegadas;
- realizar a instalacdo de novas redes de agua e esgoto;

- fazer a manutencdo das redes de agua e esgoto ja existentes;

- construir caixas de visita;

- abrir valas para colocagao de manilhas;

- cumprir as normas de seguranga estabelecidas;

- zelar pela conservagdo e guarda de materiais, ferramentas e
equipamentos que utiliza;

- requisitar o material necessario para a execucdo dos trabalhos;

- realizar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificagdo Minima: &f(

Alfabetizado.
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MECANICO DE AUTO

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuicao
basica executar e acompanhar os trabalhos de manutencdo de autos.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- acompanhar a execugdo dos trabalhos, observando as operagoes e
examinando as partes executadas;

- orientar e executar tarefas de montagem, reparo e revisao de autos,
sempre que solicitado pela chefia;

- supervisionar a guarda e conservacdao dos equipamento e das
ferramentas utilizadas;

- zelar pela limpeza e arrumacgao da oficina;

- orientar os servidores que auxiliam na execucgdo de atribuigbes tipicas;

- executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

3 - Qualificagao Minima:
Quarta série do Ensino Fundamental.
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MECANICO DE MAQUINAS PESADAS

1 - Descri¢do Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a
executar e acompanhar os trabalhos de manutencdo de magquinas
pesadas.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- acompanhar a execugdo dos trabalhos, observando as operagoes e
examinando as partes executadas;

- orientar e executar tarefas de montagem, reparo e revisdo de maquinas
pesadas, sempre que solicitado pela chefia;

- supervisionar a guarda e conservacdo dos equipamento e das
ferramentas utilizadas;

- zelar pela limpeza e arrumacgao da oficina;

- orientar os servidores que auxiliam na execugdo de atribuigdes tipicas;

- executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

3 - Qualificagdo Minima: &ﬂ

Quarta série do Ensino Fundamental.
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MEDICO

1 - Descri¢gdo Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a
prestar assisténcia médica em postos de saude de demais unidades
assistenciais da Prefeitura, bem como elaborar, executar e avaliar planos,
programas e subprogramas de saulde publicas.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos
e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéuticas;

- analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-o0s
com os padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnostico;

- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao
diagnéstica, o tratamento prescrito e a evolugdo de doenga;

- prestar atendimento em urgéncia clinicas, cirirgicas e traumatolégicas;
- encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o
caso;

- assessoria a elaboracdo de campanhas educativas no campo da saude
publicas e medicina preventiva;

- participar do desenvolvimento de planos de fiscalizagdo sanitaria;

- proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a
fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagao;

- participar de grupos de trabalho e/ ou reunides com unidades da
prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagbes e/ ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestées, revisando e
discutindo trabalhos técnicos-cientificos, para fins de formulagdao de
diretrizes, planos e programa de trabalho afetos ao municipio;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo
profissional

3 - Qualificagdo Minima: Curso de Nivel Superior em Medicina,
acrescido de habilitacdo legal para exercicio da profissao. W
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MEDICO VETERINARIO

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
planejar e executar de defesa sanitaria, protegdo, aprimoramento e
desenvolvimento de atividades de criacdo de animais, realizando estudos,
pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalizagdo e empregando outros
métodos, para assegurar a sanidade dos animais, a produgdo racional e
econdmica de alimentos e a saude da comunidade.

2 - Atribuicoes Tipicas

- planejar e desenvolver campanha e servigos de fomento e assisténcias
técnica a criacdo de animais a saude publica, em ambito municipal,
valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos
recursos existentes;

- proceder a profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas dos animais,
realizando exames clinicos e de laboratério, para assegurar a sanidade
individual e coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica adequada;
- promover o controle sanitario da reprodugdo animal destinada a
industria e a comercializagdo no Municipio, realizando exames clinicos,
anatomopatoldgicos, laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a
saude individual e coletiva da populacao;

- promover e supervisionar a fiscalizagdo sanitaria nos locais de
produgao, manipulagao, armazenamento e comercializacao dos produtos
de origem animal, bem como de sua qualidade, determinagao visita in
loco, para fazer cumprir a legislagao pertinente;

- orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo
tecnoldgico dos alimentos de origem animal, elaborando e executando
projetos assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

- proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados,
avaliagao epidemioldgicos e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de
doencas;

- participar da elaboracdao e coordenacao de programas de combate e
controle de vetores, roedores e raiva animal;

- fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando
estudos, experimentos, estatistica, avaliacdo de campo e laboratério, para
possibilitar o maior desenvolvimento tecnoldgico da ciéncia veterinaria;

- treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas
com fiscalizacdo sanitaria, bem como supervisionar a execucdo das
tarefas realizadas;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas
medicas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de

atividades em sua area de atuacao; @7(
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- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuagao;

- realizando outras atribuicdes compativeis com sua especializagao
profissional;

3 - Qualificagdo Minima:
Curso de Nivel Superior em Medicina Veterinaria, acrescido de habilitagao

legal para exercicio da profissao. &}
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MESTRE DE OBRAS (Em Extingao)

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
organizar, coordenar, comandar e controlar os trabalhos de construgao
civil em geral.

2 - Atribuicdes Tipicas:

estudar o programa de produgdo, interpretando projetos, desenhos,
especificacdes, ordens e outros documentos, para avaliar as
necessidades de mao-de-obra, materiais, equipamentos e prazos;

controlar o ponto do pessoal sob sua supervisdo, proceder a
distribuicdo das tarefas e elaborar escalas de trabalho;

orientar e supervisionar as diversas atividades da obra, a fim de
assegurar o cumprimento dos padrdes técnicos estabelecidos;

conferir a quantidade e a qualidade dos materiais a serem utilizados
na obra;

resolver questdes decorrentes de dificuldades encontradas na
execugdo dos trabalhos, bem como providenciar para que se corrijam
eventuais imperfeigdes verificadas;

executar ou acompanhar a execucdo das tarefas de maior nivel de
dificuldade, complexidade e responsabilidade da obra;

comunicar-se com o0s Engenheiros da Prefeitura, prestando
informacdes e recebendo orientagées concernentes aos trabalhos em
desenvolvimento nas obras;

controlar o rendimento profissional e a disciplina de seus
subordinados para tomar ou propor providéncias relativas a pessoal;

zelar pela seguranga do pessoal que trabalha sob sua supervisao,
explicando-lhe as normas de seguranga, bem como 0s cuidados e
precaucdes a serem adotados;

providenciar a limpeza, manutengao e guarda, bem como conserto e
substituicdo, quando necessario, das ferramentas e equipamentos

utilizados nos trabalhos; A
executar outras atribuicdes afins. M

3 - Qualificagcdo Minima:
Quarta série do Ensino Fundamental.
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MONITOR DE CRECHE

1 - Descrigdo Sintética: Compreender os cargos se destinam a executar,
sob orientacdo, atividades auxiliares e de apoio nas creches municipais,
centros comunitarios e asilos, promovendo atividades recreativas e
zelando pela higiene, seguranga e saude dos menores e idosos.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- observar, diariamente, o estado de saude das criancas e idosos,
verificando temperatura corporal,aspecto geral, além de outros
indicadores, para caso identificada alguma anormalidade, providenciar
assisténcia médica especializada

- ministrar, de acordo com prescricdo médica, remédios e tratamentos
que nao exijam conhecimentos especializados;

- realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando nogoes de
primeiros socorros ou observando prescrigdes estabelecidas;

- promover, nos hordarios determinados, higiene corporal e bucal das
criangas e idosos;

- desenvolver atividades ocupacionais em grupos de idosos;

- promover atividades recreativas, esportivas e artisticas, empregando
técnicas e materiais apropriados, conforme a faixa etaria, a fim de
desperta e desenvolver comportamento sadio, social e criativo entre os
membros;

- acompanhar e cuidar dos menores, durante sua permanéncia nas
creches, proporcionando-lhes um ambiente tranquilo, afetuoso quanto a
higiene, saude e educacao;

- observar e cumprir os hordrios, normais e recomendacoes
determinados pela diregao;

- reunir-se periodicamente com a diregdao da creches, dos centros
comunitarios e dos asilos e com os profissionais de educagdo para o
planejamento de atividades e discussao de problemas;

- zelar pelo material sob sua responsabilidade;

- colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais
atividades extras promovidas nas creches, asilos centros comunitarios e no

Municipio .
- executar outras atribuicdes afins. M

3 - Qualificagcao Minima:
Ensino Fundamental completo.
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MOTORISTA

1 - Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a dirigir
ambulancias e veiculos automotores de transportes de passageiros e
cargas e conserva-los em perfeitas condigdes de aparéncia e
funcionamento.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- dirigir automdveis, ambulancias, caminhonetas e demais veiculos de
transportes de passageiros e cargas, dentro ou fora do Municipio;

- verificar diariamente as condlgoes de funcionamento do veiculo, antes
de sua utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de oleo,
sinaleiros, freios, embreagem, faro6is, abastecimento de combustiveis,
entre outros;

- verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta completa,
bem como devolve-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

- zelar pela seguranca de passageiros, verificando o fechamento de
portas e o uso de cintos de seguranga;

- auxiliar no atendimento de pacientes, colocando-os de forma adequada
no interior da ambulancia ou auxiliar na realizacao dos primeiros socorros,
de acordo com instrucdes técnicas;

- fazer pequenos reparos de urgéncia;

- orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter
o equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

- manter o veiculo limpo, interno e externamente, e em condicdes de
uso, levando-o a manutencdo sempre que necessario;

- observar os periodos de revisdao e manutengdo preventiva do veiculo;

- anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem redada,
viagens realizadas, objetos e pessoas transportados, itinerarios e outras
ocorréncias;

- recolher o veiculo apos o servico, deixando-o corretamente estacionado
e fechado;

- conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados,
conforme itinerario estabelecido ou instrucdes especificas;

executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificagéo Minima:
Quarta série do Ensino Fundamental e Carteira Nacional de Habilitagao de

motorista profissional. &7(
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NIVELADOR (Em Extingao)

1 - Descri¢cdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
efetuar célculos e levantamentos de superficies, determinando a referéncia
de nivel, area e localizagdo do local a ser nivelado, para fornecer subsidios
as atividades de construgdo, contengdo e exploragao.

2 - Atribuigdes Tipicas:

realizar levantamentos topograficos, instalando, posicionando e
manejando teodolitos, niveis, trenas e outros aparelhos de medicao,
para determinar altitudes, distancias, areas, coordenadas de nivel e
outras caracteristicas de superficie;

registrar os dados obtidos em formularios especificos, anotando os
valores lidos e calculos numéricos efetuados para posterior analise;

orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o
balizamento, a colocacdo de estacas e indicando as referéncias de nivel,
marcas de locacdo e demais elementos, para a correta execugao dos
trabalhos.

Zelar pela manutencao e guarda dos instrumentos de trabalho,
montando-os e demonstrando-os adequadamente, bem como
retificando-os, quando necessario, para conserva-los nos padroes
requeridos;

Executar outras atribuicées afins.

3 - Qualificagcdo Minima: M

Ensino Fundamental completo.
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NUTRICIONISTA

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
pesquisar, elaborar, dirigir e controlar os programas e servigos de nutricao
nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a populagao de baixa
renda do Municipio.

2 - Atribuicoes Tipicas:

- identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos
individuos, bom como compor cardapios especiais visando suprir as
deficiéncias diagnosticadas;

- assistir a pacientes e usuarios do sistema de salde, prescrevendo,
planejando, analisando, supervisionando e avaliando dietas para
enfermos;

- elaborar programas de alimentagdo basica para os estudantes da
rede escolar municipal, para as criangas das creches, para as pessoas
atendidas nos postos de salde e nas demais unidades de assisténcia
meédica e social da Prefeitura;

- prescrever suplementos nutricionais necessarios a complementagao
da dieta;

- acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos,
para analisar sua eficiéncia;

- solicitar exames laboratoriais necessarios ao acompanhamento
dietoterapico;

- supervisionar os servigos de alimentagao promovidos pela Prefeitura,
visitando sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos
programas e averiguagcao do cumprimento das normas estabelecidas;

- planejar, coordenar e supervisionar o trabalho de educagao
alimentar realizado pelos professores da rede municipal de ensino e das
creches;

- elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis
para os programas desenvolvidos pela Prefeitura;

- realizar estudos e elaborar trabalhos experimentais em alimentacao
e nutricao;

- planejar e executar programas que visem a melhoria das condicdes
de vida da comunidade de baixa renda no que se refere a difusdao de
habitos alimentares mais adequado, de higiene e de educagao do
consumidor;

- participar da elaboracao de projetos relativos ao planejamento da
area fisica de cozinhas, depositos, refeitorios e copas, aplicando principios
concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a

utilizagdo dessas dependéncias; M
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- elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios,
calculado e determinado as quantidades necessarias a execugao dos
servicos de nutricdo, bem como estimando os respectivos custos;

- participar, quando solicitado, de inspegao sanitarias relativas a
alimentos;

- pesquisar o mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

- participar da elaboracdo de projetos relativos ao estabelecimento e
adequacdo de equipamentos e utensilios na area de alimentagcao e
nutrigao;

- requisitar utensilios e géneros alimenticios, quando necessario, a fim
de manter o nivel de suprimento necessario;

- emitir parecer nas licitagdes para aquisicao de géneros alimenticios,
utensilios e equipamentos necessarios para a realizacdo dos programas;

- controlar a qualidade de géneros e produtos alimenticios adquiridos
pela Prefeitura;

- levantar o0s problemas concernentes a manutengao de
equipamentos, a aceitabilidade dos produtos e outros materiais utilizados,
a fim de estuda-los e propor solugdes para resolve-los;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo
profissional.

3 - Qualificagdo Minima:
Curso de Nivel Superior em Nutricdo, acrescido de habilitagdo legal para o

exercicio da profissao. &?f
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OPERADOR DE BOMBAS (Em Extingao)

1 - Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a
operar, verificar o funcionamento e zelar pela manutengao das unidades e
equipamentos elétricos e mecanicos do sistema de abastecimento de agua.

2 - Atribuigdes tipicas:
- ligar, desligar ou observar o funcionamento de conjuntos
motobombas, centrifugas e elevatorias;
verificar constantemente o funcionamento das bombas através da
leitura de instrumentos de medicdo, hidraulicos e elétricos, ou de
outros indicadores, mantendo a chefia informada sobre quaisquer
irregularidades;
- controlar o nivel de éleo das bombas;
- manobrar registros de alimentagdo e distribuicdo de reservatorio;
- registrar os niveis de agua do reservatério;
- operar aparelhos de radiofonia;
- verificar em que condicdes lhe foi entregue o turno de trabalho e
registrar as ocorréncias de seu turno em formulario préprio;
- zelar pela limpeza e conservagao dos grupos moto-bombas e pelo
ambiente de instalacdao das mesmas;
executar outras atribuicdes afins.

3 —-Qualificagdo Minima:
Quarta série do Ensino Fundamental e treinamento especifico.

~
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OPERADOR DE COMPUTADOR (Em Extingao)

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
operar computadores, acionando programas basicos e aplicativos,
identificando e recuperando falhas operacionais, bem como atender as
solicitacdes dos usuarios.

2 - Atribuicoes Tipicas:

analisar os programas, prever e escolher os recursos necessarios ao
processamento: terminais, impressoras, unidades de disco e outros;

selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e
aplicativos, de acordo com a programagao;

digitar os dados de entrada, observando os programas em execucao,
detectando problemas ou falhas na execugdo das tarefas e
providenciando solugoes;

manter cdpias de seguranga dos sistemas e informagdes existentes;

emitir relatdrios, enviando-os as unidades administrativas, de acordo
com normas preestabelecidas;

prestar orientagdes aos usuarios dos sistemas e programas
utilizados pela Prefeitura;

tomar os cuidados e providéncias de conservagdo e manutengao
recomendados pelos fabricantes dos equipamentos;

executar outras atribuicoes afins.

3 —-Qualificagdo Minima:
Ensino Médio completo, acrescido de curso de Operador de Computador.

B4l
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OPERADOR DE ELEVATORIA (EM Exting&o)

1 - Descri¢do Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a
operar, verificar o funcionamento e zelar pela manutenc¢do das unidades e
equipamentos elétricos e mecanicos do sistema de agua, segundo normas
pré-estabelecidas.

2 - Atribuigdo Tipicas:

ligar, desligar e observar o funcionamento de conjuntos de moto-
bombas elevatdrias;

verificar constantemente o funcionamento das bombas, através da
leitura de instrumentos de medicdo, hidraulicos e elétricos, ou outros
indicadores, mantendo a chefia informada sobre quaisquer
anormalidades;

registrar os niveis se agua do reservatorio;

registrar os volumes diarios de efluentes de esgoto nas estacdes
elevatorias e depuradoras;

verificar o funcionamento de coletores;

operar radiofonia ou telefone, transmitindo informagbes para a
unidade competente, relatando ocorréncias sobre vazamentos,
execucdo de servicos de reparo, desligamento e acionamento de
motores, entre outras para recebimento de orientagao técnica;

verificar em que condigdes lhe foi entregue o turno de trabalho e
registrar as ocorréncias de seu turno em formulario préprio;

zelar pela limpeza e conservagdo do ambiente de trabalho;

- executar outras atribuicdes afins. M
3 -Qualificacdo Minima:
Alfabetizado.
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OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA - ETA

1 - Descrigdo Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a
operar, verificar o funcionamento e zelar pela manutengdo das unidades e
equipamentos elétricos e mecanicos do sistema de agua, seguindo normas
preestabelecidas.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- ligar, desligar e observar o funcionamento de conjuntos de moto-
bombas, centrifugas, submersas e dosadoras;

- verificar constantemente o funcionamento das bombas, através da
leitura de instrumentos de medicdo, hidraulicos e elétricos, ou outros
indicadores, mantendo a chefia informada sobre quaisquer irregularidades;
- manobrar registros de alimentagdo e distribuicdo de reservatorios;

- medir e registrar a vazdo de entrada de agua na ETA;

- registrar os niveis de agua do reservatorio, fazendo anotacdes em
boletins proprios;

- controlar o funcionamento dos filtros, procedendo a leitura de nivel e
observando os periodos de lavagem;

- controlar a dosagem dos produtos quimicos empregados no
tratamento de agua;

- analisar e controlar a qualidade dos produtos quimicos utilizados no
tratamento de agua;

- executar analises e exames de agua, nas diversas etapas do
tratamento, verificando a turbidez, cor, ph, fldor, cloro, etc;

- preparar cargas de produtos quimicos, quando necessario;

- operar radiofonia ou telefone, transmitindo informagbes para a
unidade competente, relatando ocorréncias sobre vazamentos, execugao
de servicos de reparo, desligamento e acionamento de motores entre
outras, para recebimento de orientagdo técnica;

- verificar em que condicdes lhe foi entregue o turno de trabalho e
registrar as ocorréncias de seu turno em formularios proprios;

- solicitar a troca do extintor de incéndio, obedecendo as rotinas
estabelecidas;

- verificar a existéncia de estoque de produtos quimicos empregados
no tratamento da agua e outros materiais utilizados no servico, e
comunicar a chefia a necessidade de sua reposicao;

- zelar pela limpeza e conservagao do ambiente de trabalho;

- impedir o acesso de pessoas estranhas nas unidades sob seu
controle, de acordo com as normas de seguranga estabelecidas;

executar outras atribuicdes afins. \

3 - Qualificagcdo Minima:
Ensino Fundamental completo, acrescido de treinamento especifiio.
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OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE ESGOTO - ETE

1 - Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
operar, verificar o funcionamento e zelar pela manutencdo das unidades e
equipamentos elétricos e mecanicos do sistema de esgotos, seguindo
normas preestabelecidas.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- ligar, desligar e observar o funcionamento de conjuntos de moto-bombas
centrifugas, submersas e recalque;

- verificar constantemente o funcionamento das bombas, através da
leitura de instrumentos de medicdo, hidraulica e elétrica, ou outros
indicadores, mantendo a chefia informada sobre quaisquer irregularidades;
- manobrar registros de alimentagdo e distribuigdo de reservatorios;

- medir e registrar a vazdo de entrada de efluentes sanitarios na ETE;

- registrar os niveis de agua e detritos do reservatério, fazendo anotagdes
em boletins préprios;

- controlar o funcionamento dos filtros, procedendo a leitura do nivel e
observando os periodos de lavagem;

- executar analises e exames da agua, nas diversas etapas do tratamento,
verificando a turbidez, cor, ph, e indice de poluigado;

- reparar cargas de produtos quimicos, quando necessario;

- operar radiofonia ou telefone, transmitindo informagdes para a
autoridade competente, relatando ocorréncias sobre vazamentos,
execucao de servicos de reparo, desligamento e acionamento de motores
entre outras, para recebimento de orientagdo técnica;

- verificar em que condigdes lhe foi entregue o turno de trabalho e
registrar as ocorréncias de seu turno em formularios proprios;

- solicitar a troca do extintor de incéndio, obedecendo as rotinas
estabelecidas;

- zelar pela limpeza e conservagao do ambiente de trabalho;

- impedir 0 acesso de pessoas estranhas nas unidades sob seu controle, de
acordo com as normas de seguranga estabelecidas;

executar outras atribuicdes afins.

3 - Qualificagao Minima:
Ensino Fundamental completo, acrescido de treinamento especifico.

o

PRACA DR. TEIXEIRA BRANDAQO, 32 — CEP: 27.370-330 — CENTRO — QUATIS - RJ



152

CAMARA MUNICIPAIL DE QUATIS

Estado do Rio de Janeiro

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

1 - Descri¢do Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
operar maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de
implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou
carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

2 - Atribuicoes Tipicas:

- operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica,
tratores e outros, para execucdo de servigos de escavacgdo, terraplanagem,
nivelamento de solo, pavimentagdo, conservagao de vias, carregamento €
descarregamento de material, entre outros;

- conduzir e manobrar a maquinas, acionamento o motor e manipulagao
os comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as
necessidades do servigo;

- operar mecanismo de tragdo e movimentagdo dos implementos da
maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para escavar,
carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia cascalho, pedras e
materiais analogos;

- zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operacdo e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua
execucao;

- pobr em préatica as medidas de seguranca recomendadas para a
operacdo e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis
acidentes;

- efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas
apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento;

- acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, apdés executados, efetuar os testes
necessarios;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustiveis, conservagao e outras
ocorréncias, para controle da chefia;

- executar outras atribuigbes afins.

3 - Qualificagdo Minima:
Alfabetizado e habilitacdo especifica para operar o equipamento.

(W
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PEDREIRO

1 - Descrigdo Sintética: Executar tarefas de reparos de parede, placa
similares. Interpretar plantas e executa-las. Montar estruturas de armacao
de ferro para construcdes de alvenaria. Realizar instalacdes sanitarias
responsabilizar-se por equipes necessarias a execucdo das tarefas e
atividades proprias do cargo.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- executar trabalhos de alvenaria e concreto.

- efetuar a locacdo de pequenas obras; fazer alicerces; levantar parede de
alvenaria; fazer muros de arrimo;

- trabalhar com instrumentos de prumo e nivelamento;

- fazer e reparar boeiros, pogos de visita e pisos de cimento; preparar ou
orientar a preparacdo de argamassas para jungdo de tijolos ou para reboco
de paredes;

- rebocar paredes; mexer e colocar concreto em forma e fazer artefatos de
cimento, assentar marcos de portas e janelas, colocar telhas, azulejos e
ladrilhos, armar andaimes, fazer consertos em obras de alvenaria,
distribuir servicos aos ajudantes sob sua direcao.

- executar outras tarefas correlatas.

3 -Qualificagdo Minima:
Quarta série do Ensino Fundamental.

.
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PROGRAMADOR (Em Extingao)

1 - Descricdo Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a
elaborar, codificar, testar e acompanhar a implantagdao de programas de
processamento de dados, de acordo com as instrucdes e especificacoes
definidas pela equipe de analise.

2 — Atribuicdes Tipicas:

- analisar as especificagbes e instrugdes recebidas acerca dos
objetivos dos programas, verificando a natureza e a fonte de dados,
bem como os recursos a serem utilizados;

- elaborar fluxogramas, preparando a organizagdo ldgica das
seqiiéncias de instrugdes dos programas para definicao de rotinas
operacionais;

- definir os formatos de relatorios, arquivos e telas dos respectivos
programas;

- transformar, através de codificagdo propria, as instrucdes descritas
em fluxogramas em linguagem previamente definida para a
operacionalizagao dos programas;

- selecionar amostras de informacdes e operacionaliza-las, realizando
testes referentes a todas as condicbes ldgicas possiveis, avaliando
resultados e corrigindo erros;

- elaborar manual de operacdo de programas, contendo instrugoes
para ativacdo e outras especificas a cada rotina operacional;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas

da classe;
executar outras atribuigdes afins.

3 —-Qualificagdo Minima:
Ensino Médio completo, acrescido de Curso de Programagao ou Curso de

Programacdo em nivel de Ensino Médio. j y
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PSICOLOGO

1 - Descrigdo Sintética: compreende 0s cargos que se destinam a aplicar
conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e execugao de
atividades nas areas clinica, educacional e do trabalho.

Atribuicbes tipicas:

a) quando na area da psicologia clinica:

- estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou
problemas de comportamento social, elaborando e aplicando técnicas
psicoldgicas apropriadas, para orientar-se no diagnostico e tratamento;

- desenvolver trabalhos psicoterdpicos, a fim de restabelecer os
padrdes normais de comportamento e relacionamento humano;

- colaborar com equipe multiprofissional, no planejamento de politicas
de saude, em nivel de macro e microssistemas;

- articular-se com profissionais de Servigo Social, para elaboragao e
execucdo de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de
pessoas;

- atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e
empregando técnicas psicologicas adequadas, para contribuir no processo
de tratamento de saude;

- prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos
familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para as situagdes
resultantes de enfermidades;

- atuar em equipe multiprofissional, no sentido de leva-la a identificar
e compreender os fatores emocionais que intervém na saude geral do
individuo;

b) quando na area da psicologia do trabalho:

- exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da
Prefeitura, participando da elaboragdo, do acompanhamento e da
avaliacao de programas;

- participar do processo de selegdo de pessoal , empregando métodos
e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

- estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de analise
ocupacional, estabelecendo os requisitos minimos de qualificagao
psicolégica necessaria ao desempenho das tarefas das diversas classes
pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

- realizar pesquisas nasa diversas unidades da Prefeitura, visando a
identificacdo das fontes de dificuldades no ajustamento e demais
problemas psicoldgicos existentes no trabalho, propondo medidas
preventivas e corretivas julgadas convenientes; &2/
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- estudar e propor solucdes e melhoria de condigdes ambientais,
materiais e locais do trabalho;
- apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicoldgicos;

C) quando na area da psicologia educacional:

- promover o desenvolvimento intelectual, social e educacional das
criancas nas escolas e fora delas, estabelecendo programas e consultas,
efetuando pesquisas e treinamento de professores;

- analisar o comportamento de educadores e educandos no processo
ensino/aprendizagem, nas relagbes interpessoais € nos processos
intrapessoais que se ddo no ambito da educagao;

d) quando na area da psicologia social:

- estudar e analisar o comportamento do individuo em relagdo ao
grupo social inerente, a fim de diagnosticar problemas e prescrever
tratamento;

- prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, a instituicdes
sociais;

- executar treinamentos e atividades , afins, para a equipe de pessoal
envolvido na programacao do trabalho;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao
profissional.

3 - Qualificagcdo Minima:

Curso de Nivel Superior em Psicologia, acrescido de habilitacao para o
exercicio da profissao. :

0N
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RECREADOR DE CRECHE

1 - Descrigdo Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a
promover atividades recreativas em creches municipais ou junto a
comunidade em projetos de iniciativa da Prefeitura.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- promover atividades recreativas e artisticas, empregando técnicas e
materiais apropriados , conforme a faixa etaria, a fim de despertar e
desenvolver comportamento sadio , social e criativo entre as criangas e 0s
adolescentes;

- organizar jogos e entretenimentos, atividades musicais, ritmicas e
outras atividades a serem desenvolvidas pelas criangas;

- desenvolver com as criancas trabalhos de desenho, pintura,
modelagem, teatro, canto e danga, para estimular e desenvolver sua
criatividade;

- ensinar as criancas habitos de limpeza e convivéncia social, empregado
recursos audiovisuais ou outros meios, a fim de contribuir para a
educacao das mesmas;

- colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais
atividades extras promovidas pela Prefeitura; ;
executar outras atribuigbes afins. M

3 - Qualificacdo Minima:
Ensino Médio completo.
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SECRETARIO ESCOLAR

1 - Descri¢do Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
desempenhar procedimentos de cunho administrativo nos
estabelecimentos de ensino.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- estabelecer as normas operacionais de eu setor, definindo as
responsabilidades funcionais e submetendo-as a aprovacéao da diregao;

- organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares os servigos de
protocolo, escrituracdo, mecanografia, arquivo e estatistica;

- cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais e as ordens do diretor
ou de quem o substitua;

- manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de
secretaria;

- elaborar relatérios e instruir processos exigidos por 6rgao da
Administracdo Publica;

- manter e fazer manter atualizada a escrituracdo de livros, fichas e
documentos relativos a vida da instituicdo, dos professores e a vida
escolar dos alunos;

- redigir e fazer expedir toda correspondéncia submetendo-a a assinatura
do diretor;

- receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes dentro do
prazo estabelecido;

- manter atualizada e ordenada toda legislagao de ensino;

- organizar o calendario escolar, submetendo-o posteriormente ao
diretor;

- cumprir e fazer cumprir o regimento escolar, divulgando-o no que
couber, junto aos professores, funcionarios, alunos e responsaveis;
assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar;
lavrar e subscrever todas as atas;

rubricar todas as paginas dos livros da secretaria;

promover incineracdo de documentos, de acordo com a legislagao
vigente;

- manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa
educacional;

executar outras atribuicdes afins.

3 - Qualificagdao Minima:
Ensino Médio completo, acrescido de curso de Secretario Escolar.

o
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SERVENTE

1 - Descri¢do Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar servicos de limpeza e arrumagdo nas diversas unidades da
Prefeitura, bem como auxiliar no preparo de refeigoes.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- limpar e arrumar as dependéncias e instalagbes de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condigoes de asseio requeridas;

- recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinacgdes definidas;

- percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas,
portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagao,
maquinas e aparelhos elétricos;

- preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e servidores do setor;

- lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de
cozinha;

- auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando
alimentos;

- preparar lanches, mamadeiras e outras refeigdes simples, segundo
orientacdo superior, para atender aos programas alimentares
desenvolvidos pela Prefeitura;

- lavar e passar roupas, observando o estado de conservagdo das
mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e saida das peas na
lavanderia;

- verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacao e outros
itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposicao, quando for o caso;

- manter arrumado o material sob sua guarda;

- comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem
como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e
utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

- executar outras atribuicdes afins;

- auxiliar na construcao de palanques, andaimes e outras obras;

- executar outras atribuigdes afins. M

3 - Qualificacao Minima:
Alfabetizado.
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SOLDADOR (Em Extingao)

1 - Descricdo Sintética: Compreende os empregos que se destinam a
executar trabalhos de montagem, reparo € manutengdo em soldagem.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- executar solda elétrica em geral;

- executar soldagem de chaparias em diversas espessuras, de acordo com
determinagdes dos superiores;

- executar soldagem de tubulagdes em diversos diametros e espessuras de
parede tubular;

- executar devidamente os servicos de limpeza nas soldas efetuadas;

- executar leitura de desenhos, classificacao e utilizagao de eletrodos;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao dos trabalhos
tipicos da classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranga;

- zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos que utiliza;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

executar outras atribuicdes afins. M

3 - Qualificagdo Minima:
Quarta série do Ensino Fundamental.
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TECNICO DE MEIO AMBIENTE

1 - Descrigdo Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a
executar tarefas de carater técnico relativos prestagdo de suporte,
execucdo de atividades na area de meio ambiente.

2 - Atribuigbes Tipicas:

- prestar suporte e apoio técnico especializado as atividades de meio
ambiente;

- execucdo de atividades de coleta, selecdo e tratamento de dados,
informacdes especializadas voltadas para as atividades finalisticas;

- orientacdo e controle de processos voltados as areas de conservagao €
pesquisa, protegdo e defesa ambiental;

- zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em areas
pertencentes ao Municipio;

- requisitar, sempre que necessario, 0s servigos de manutengao de
equipamentos ou ferramentas, bem como a aquisicao de materiais
utilizados na execugao dos servigos;

- executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificagdo Minima:
Curso de Técnico de Meio Ambiente, acrescido de habilitagao legal para o

exercicio da profissao.
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TECNICO AGRICOLA

1 - Descrigdo Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a
executar tarefas de carater técnico relativas a programacgdo, execugao e
controle de atividades nas areas de cultivos experimentais e definitivos de
plantas diversas, bem como auxiliar na execucdo de programas de
incentivo ao setor agricola promovido pela Prefeitura.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de
viveiros ou de culturas externas, determinados pela Prefeitura, para
promover a aplicagdo de novas técnicas de tratamento e cultivos gerais;

- orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do
Municipio, pela populagdo e pelos participantes de projetos, visitando a
4rea a ser cultivadas e recolhendo amostras do solo, instruindo-os sobre
técnicas adequadas de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo
e transplante de mudas, sombreamento, poda de formacao e raleamento
de sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio, verificando os
aspectos fitossanitarios, fazendo recomendagdes para sua melhoria ou
colhendo materiais e informagbes para estudos que possibilitem
recomendacdes mais adequadas;

- auxiliar na identificacdo de pragas ou doengas que afetam os plantios
em viveiros, areas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura
Municipal, para fornecer subsidios que facilitem a escolha de meios de
combate ou prevencao das mesmas;

- orientar sobre a aplicacdo de fertilizantes e corretivos de solos nos
viveiros ou em outras areas, indicando a qualidade e a quantidade
apropriadas a cada caso, instruindo quanto a técnica de aplicagao,
esclarecendo duvidas e fazendo demonstragdes praticas para sua correta
utilizagao;

- proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e envia-
las para analise;

- orientar o balizamento de areas destinadas a implantacdo de mudas ou
cultivos, medindo, fixando piquetes e observando a distancia recomendada
para cada tipo de cultura;

- orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes
apropriados, instruindo sobre a construgdo de ripados, escolha da terra e
de insumos, acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o
aparecimento de pragas e doengas;

- promover reunides e contatos com a populacdo do Municipio,
motivando-a para a adocdo de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando
técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de sua utilizagao,
reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de criar

(Y
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condicdes para a introdugdao de praticas de cultivo, visando o melhor
aproveitamento do solo;

- orientar produtores quanto a formacdo de capineiras, pastagens e
outras forrageiras destinadas a alimentagao animal;

. orientar produtores quanto a combinagdo de alimentos, propondo
férmulas adequadas a cada tipo de criacdo animal;

- orientar produtores quanto as condicdes ideais de armazenamento e/ou
estocagem de produtos agropecuarios, levando em consideragao a
localizacdo e os aspectos fisicos de galpdes, salas ou depositos, para
garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar perdas;

- executar experimentos agricolas em viveiros ou sem outras areas do
Municipio, registrando dados relativos ao desenvolvi mento do
experimento, coletando materiais abidticos, bidticos e outros, para fins de
estudo;

- orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para
evitar a degradacéo e exaustdo dos recursos naturais do mesmo;

_ inventariar dados sobre espacos agricolas e agricultaveis do Municipio,
de forma a melhor aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

- orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a
execucdo de projetos especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo
sugestdes e concluindo sobre sua validade;

- coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas
experimentais € no campo, medindo diametro, comprimento e espessura,
pesando-os e cortando-os, anotando os dados em formularios préprios
para subsidiar posterior analise e comparagao de produtividade;

- supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo
tarefas, orientando quanto a correta utilizagdo de ferramentas e
equipamentos, verificando as condigdes de conservagdo e limpeza de
viveiros, galpdes e outras instalagdes;

- participar da realizagao de eventos agropecuarios realizados no
Municipio, bem como atuar como instrutor em atividades educacionais
junto as escolas municipais e a populacdo em geral;

- zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em areas
pertencentes ao Municipio;

- requisitar, sempre que necessario, 0s servicos de manutengao de
equipamentos ou ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais
utilizados na execugao dos servigos;

- executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificagcao Minima:
Curso de Técnico Agropecuario, acrescido de habilitagdo legal para o

exercicio da profissao.
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TECNICO DE CONTABILIDADE

1 - Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a
coordenar, orientar, supervisionar e executar a contabilizagdo financeira,
orcamentaria e patrimonial da Prefeitura.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- organizar os servicos de contabilidade da Prefeitura, tragcando o plano
de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragao,
para possibilitar o controle contdbil e orcamentario;

- coordenar a analise e a classificagdo contabil dos documentos
comprobatorios das operagdes realizadas, de natureza orcamentaria ou
ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

- acompanhar a execucdo orcamentdria das diversas unidades da
Prefeitura, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de
saldo nas dotagdes;

- proceder a analise contabil-financeira e patrimonial da Prefeitura;

- orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragdo, inclusive dos
diversos impostos e taxas;

- controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a Corregao
das operagbes contabeis;

- elaborar o Balango Geral, bem como outros demonstrativos contabeis,
para apresentar resultados totais ou parciais da situagao patrimonial,
econdomica e financeira da Prefeitura;

- coordenar a elaboragcao de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;

- informar processos, dentro de sua area de atuagdo e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servigos contabeis;

- estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias
interna e externa;

- organizar relatorios sobre a situagdo econdémica, financeira e
patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas
tipicas da classe;

- executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificacdo Minima:
Curso de Técnico de Contabilidade, acrescido de habilitagao legal para o

exercicio da profissao. &)(
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TECNICO DE ENFERMAGEM

1 - Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
orientar o pessoal auxiliar quanto as tarefas simples de enfermagem e
atendimento ao publico, executar as de maior complexidade e auxiliar
enfermeiros em suas atividades especificas.

2 - Atribuigdes Tipicas:

- prestar, sob orientagdo do enfermeiro, servigos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamentos aos clientes;

- efetuar coleta de material dos pacientes para realizagao de exames,
conforme determinacdo médica ou rotina dos programas de saude;

- controlar sinais vitais dos pacientes, utilizando aparelhos de ausculta e
pressao;

- efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais
adequados, segundo orientagao médica ou de enfermagem;

- orientar os pacientes em assuntos de sua competéncia;

- preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos
para a realizacdo de exames, tratamentos e intervengfes cirurgicas;

- aplicar injecdes intramusculares e intravenosas entre outras, segundo
prescricdo médica;

- organizar os consultérios médicos de acordo com a especialidade a qual
se destinam, provendo-os com 0s respectivos materiais e instrumentais
pertinentes;

- auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e
entregando o instrumental necessario, conforme instrucoes recebidas;

- orientar e supervisionar os Auxiliares de Enfermagem, a fim de garantir
a qualidade da execugao dos trabalhos;

- auxiliar na coleta e analise de dados sociossanitarios da comunidade,
para o estabelecimento de programas de educagdo sanitaria;

- proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade,
vacinacdo, investigacdes, bem como auxiliar na promogdo e protegao da
saude de grupos prioritarios;

- participar de programas educativos de saude que visem motivar e
desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos especificos da
comunidade (criangas, gestantes e outros);

- aplicar vacinas e injegdes em criangas e adultos;

- preencher mapas estatisticos, totalizando atendimentos procedimentos
executados, para possibilitar controle periédico da prestacdo dos servigos
executados pela unidade;

- participar de campanhas de vacinagao;

- controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de consumo
em ambulatérios, verificando nivel de estoque para, oportunamente,

solicitar ressuprimento; N
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. auxiliar no atendimento a populacdo em programas emergenciais;

- supervisionar e orientar a limpeza e desinfeccdo dos recintos, bem
como zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza;

- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- auxiliar os enfermeiros em suas atribuigdes nao privativas;

. controlar o crescimento e desenvolvimento de criancas, anotando pesos
e medidas em ficha propria para entregar ao médico ou ao enfermeiro;

- executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificagdo Minima:
Curso de Técnico de Enfermagem, acrescido de habilitacao legal para o

exercicio da profissao. M
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TECNICO DE HIGIENE DENTAL

1 - Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a
realizar tarefas de orientacdo sobre higiene bucal a populagao e auxiliar na
realizacdo de tarefas de trabalhos odontoldgicos.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- dispor os instrumentos odontoldgicos sobre local apropriado, colocando-
os na ordem de utilizacdo para passa-los ao odontdlogo durante a
consulta ou ato operatério;

- preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-o de
forma apropriada na cadeira, bem como proceder a assepsia da regiao
bucal com substancias quimicas apropriadas, para prevenir contaminagao;
- passar os instrumentos ao odontdlogo, posicionamento pega por peca
na mio do mesmo, a medida que forem solicitados, para facilitar o
desempenho funcional;

- proceder a assepsia da bandeja de instrumental, limpando e
esterilizando o local e as pecas, para ordena-las para o proximo
atendimento e evitar contaminagoes;

- manipular materiais e substancias de uso odontoldgico, segundo
orientacdo do odontélogo;

- orientar os pacientes sobre higiene bucal;

- fazer demonstracdes de técnicas de escovagao;

- executar ou auxiliar na aplicacdo de substancias para a prevengao de
carie dental;

- confeccionar modelos em gesso, bem como selecionar e preparar
moldeiras;

- participar dos programas educativos de saude oral promovidos pela
Prefeitura, orientando a populagdo sobre prevengdo e tratamento das
doencas bucais;

- elaborar boletins de producdo e relatérios, baseando-se nas atividades
executadas para permitir levantamentos estatisticos;

- zelar pelo estado de conservagao e manutengao dos equipamentos e
instrumentos postos sob sua guarda;

- manter estoque de medicamentos, observando a quantidade e o
periodo de validade dos mesmos;

- tirar e revelar radiografias da boca;

- inserir materiais restauradores em cavidades preparadas;

executar outras atribuicoes afins.

3 - Qualificagdo Minima:
Curso de Técnico em Higiene Dental, acrescido de habilitagdo legal para o

exercicio da profissao. M
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TECNICO DE RADIOLOGIA

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar exames radioldgicos, sob supervisdo de médicos especialista,
através da operacdo de equipamentos de raios X.

2 - Atribuigbes Tipicas:

_ selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de
radiografia requisitada pelo médico, e coloca-los no chassi;

- posicionar o paciente adequadamente, medindo as distancias para
focalizacdo da area a ser radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade
das chapas;

- operar equipamentos de raios x , acionando os dispositivos apropriados,
para radiografar a area determinada;

- encaminhar o chassi a camara escura para ser feita a revelagdo do
filme;

- operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos
adequados, para revelar, fixar e secar as chapas radiograficas;

. encaminhar a radiografia, ja revelada, ao médico responsavel,
efetuando as anotacdes e registros necessarios;

- controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor,
verificando e registrando o consumo, para solicitar reposicao, gquando
necessario;

- zelar pela conservacédo dos equipamentos que utiliza;

- executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificagdo Minima:

Ensino Médio Completo, acrescido de curso Técnico especifico com duragao
superior a 1 (um) ano e habilitagdo legal para o exercicio da profissao.

()
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TECNICO DE LABORATORIO

1 - Descri¢do Sintética: Compreende os empregos que se destinam a
realizacdo exames hematoldgicos coproldgicos, de urina, entre outros ,
bem como analises fisico-quimicas, bioldgicas e hidrobioldgicas através da
manipulacdo de aparelhos de laboratorios e por outro meios.

2 - Atribuigdes Tipicas:

. efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos
adequados;

- manipular substancias quimicas, fisicas e bioldgicas, dosando-as
conforme especificaces, para a realizacdo dos exames requeridos;

. realizar exames hematoldgicos, de urina e outros, aplicando técnicas
especificas e utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim de obter
subsidios para diagndsticos clinicos;

- registrar resultado dos exames em formuldrios especificados, anotando
os dados e informacdes relevantes, para possibilitar a agdo média;

- orientar e supervisionar seus auxiliares,a fim de garantir a correta
execucao dos trabalhos;

- zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza;

- controlar a material de consumo do laboratério, verificando o nivel de
estoque para, oportunamente, solicitar ressuprimento;

- executar outras atribuigdes afins.

- fazer andlise fisico-quimicas, bacterioldgicas e hidrobioldgicas no
material coletando, ,a fim de verificar se o mesmo gsté dentro dos
parametros oficialmente adotados pelo Departamento de Agua e Esgoto da
Prefeitura, para o controle de qualidade;

- preparar ou orientar a preparar de solugdes para a limpeza dos
equipamentos utilizados nas analises;

- supervisionar o registro das amostras recebidas no laboratério para
posterior analise;

- efetuar analise nos filtros, decantadores e nos produtos quimicos que
serdo utilizados no processo de tratamento da agua e do esgoto;

- preparar meios de cultura e tubos de diluicdo para ensaios
bacterioldgicos;

- elaborar relatorios das anadlises efetuadas;

- treinar o pessoal sob sua responsabilidade, zelando pela seguranga no
manuseio dos equipamentos e do material quimico utilizado nas tarefas de
laboratorios;

- supervisionar e orientar os trabalhos executados pelos Auxiliares de
laboratorios;

- inspecionar a limpeza do laboratério, a guarda e a esterilizagao dos
equipamentos utilizados nas analises;

- executar outras atribuicdes afins. &%
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3 - Qualificagdo Minima:
Curso de Técnico de Laboratérios em Nivel de Ensino Médio.

4
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TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
coordenar e orientar os sistemas de seguranga do trabalho para assegurar
a integridade dos servidores e dos bens do Municipio.

2 - Atribuicbes Tipicas:

- inspecionar as areas, instalacbes e equipamentos do Municipio,
observando as condicdes de segurancga, inclusive as exigéncias legais
proprias, para identificar riscos de acidentes;

- recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicdo e utilizagao dos
Equipamentos de protecdo Individual (EPI);

- instruir os servidores sobre normas de seguranga, combate a incéndio e
demais medidas de prevencdo de acidentes;

- investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a
adocdo das providéncias cabiveis;

- vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutengao,
substituicdo e modificagdo dos equipamentos, a fim de manté-los em
condices de utilizagao;

- realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade,
recomendando as providéncias necessarias;

- manter controle estatistico dos acidentes de trabalho ocorridos com o0s
servidores municpais;

- executar outras atribuigoes afins.

3 - Qualificagdo Minima.

Ensino Médio completo e Curso especifico de Técnico de Seguranga do
Trabalho.
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TECNICO EM QUIMICA

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
supervisionar estacdes de tratamento de agua, coordenando e fiscalizando
o seu funcionamento dentro dos padrdes requeridos.

2 - Atribuicdes Tipicas:

analisar as condicdes requeridas para o0 funcionamento das
instalacdes de captagdo, adugdo, tratamento e distribuicdo de agua
potavel;

verificar periodicamente a composicdo quimica da agua a ser
distribuida, detectando os niveis de contaminacdo e eliminando as
impurezas existentes, a fim de assegurar o abastecimento dentro dos
padrdes de qualidade pertinentes;

inspecionar rios, pocos, drenos e outras fontes de abastecimento,
examinando a existéncia de focos de contaminagdo, para verificar a
necessidade de solugdo adequada;

verificar e controlar as necessidades de materiais e equipamentos
destinados a andlise da agua ou a outros servigos pertinentes,
especificando-os e emitindo parecer técnico em processos de compras;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, observacdes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuagao;

executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificagdo Minima:

Curso Técnico em Quimica em Nivel de Ensino Médio

2
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TECNICO DE MANUTENCAO E REPAROS

1 - Descrigdo Sintética: compreende o0s cargos que se destinam a
executar trabalhos de pintura, carpintaria, manutengao de sistemas
elétricos e condutos hidraulicos, realizar trabalhos de alvenaria, concreto e
revestimentos em geral, bem como montar armacoes de ferro.

2 - Atribuigdes Tipicas:

a) quanto aos servigos de pintura:

- executar servicos de pintura em paredes, portoes, moveis e outras
superficies,

- limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as
e amassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos
adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o
caso;

- retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e
facilitar a aderéncia da tinta;

- preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substéncias
diluentes e secantes em proporcdes adequadas, para obter a cor e a
qualidade especificadas;

- pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e
verniz, utilizando pincéis, rolos e pistolas;

b) quanto aos servigos de carpintaria:

. selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o
material mais adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

- tracar na madeira os contornos da pega a ser confeccionada, segundo o
desenho ou modelo solicitado;

- serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas
apropriadas para obter os componentes necessarios a montagem da pega;
- instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as
nos locais previamente preparados;

- reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou
parcialmente as pegas desgastadas e deterioradas, ou fixando partes
soltas para recompor sua estrutura;

¢) quanto aos servicos de manutengdo hidraulica:

- monta, instalar, conservar e reparar sistema de tubulagao de
material metdlico e ndo metdlico, de alta ou baixa pressao;

- marcar, unir vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril,
macarico e outros dispositivos mecanicos; M
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- instalar loucas sanitarias, condutores, caixas-d’agua, chuveiros e
outras partes componentes de instalagoes hidraulicas;

- localizar e reparar vazamentos;

- instalar registros e outros acessorios de canalizacdo, fazendo as
conexdes necessarias, para completar a instalacao do sistema;

- manter em bom estado as instalagbes hidraulicas, substituindo ou
reparando as partes componentes, tais como tubulacbes, valvulas,
juncdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;

- realizar a manutencdo em elevatdrias, fornecendo pequenos
relatdrios sobre a situagao das mesmas;

- realizar reparos em redes distribuidoras de agua, bem como
adutores de recalque, gravidade de agua tratada e bruta e em redes de
esgotamento sanitario;

- efetuar manutencgdo periédica em pogos artesianos;

d) quanto aos servigos de pavimentagao:

- preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las,
assentando pedras ou elementos de concreto pré-moldados;

- assentar meios-fios;

executar trabalhos de manutencdo e recuperagao de pavimentos;

- executar trabalhos de manutencdo e recuperagao de pavimentos;

- zelar pela conservacdo das ferramentas e dos instrumentos de
trabalho;

- manter em ordem o local de realizagao da obra;

e) quanto aos servicos de execugdo de estruturas metalicas:

- selecionar vergalhdes, baseando-se em especificagdes ou instrugoes
recebidas, para assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

- cortar os vergalhGes e pedagos de arames, utilizando tesoura
manual ou maquinas propria , para obter os diversos componentes da
armacao;

- curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas
manuais e maquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas
exigidas para as armagoes;

- montar os vergalhdes, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou
solda, para construir as armagoes;

- introduzir as armacdes de ferro nas formas de madeira, ajustando-
as de madeiras adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de
estruturas de concreto;

f) quanto aos servigos de alvenaria, concreto e revestimento em geral:
- executar servicos de construgdo, manutengdo e demolicdo de obras

de alvenaria; p
. preparar argamassa e concreto; &f
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- construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a
base de paredes, muros e construcdo similares;

- assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;

- revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou
assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrucao
recebidas;

- aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de
edificacoes;

- construir bases de concreto ou de outro material, conforme as
especificacdes e instrugoes recebidas, para possibilitar a instalagdo de
magquinas, postes e similares;

- construir caixa d ‘agua, caixa coletoras de agua e esgoto, bem como
caixa de concreto para colocagéo de bocas-de-lobos;

- executar trabalhos de reforma e manutengdo de prédios;

- montar tubulacdes para instalagdes elétricas;

g) quanto aos servigos de soldador:

- soldar e cortar pecas metalicas;

- ler desenhos elementares em perspectiva;

- regular o equipamento de solda, determinando a amperagem € a
voltagem adequadas, de acordo com 0 trabalho a executar;

- carregar e limpar geradores de acetileno;

h) atribuigdes comuns a todas as areas:

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao dos
trabalhos tipicos da classe;

- zelar pela conservagdo e guarda dos matérias, ferramentas e
equipamentos que utiliza;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- requisitar 0 material necessario a execugao dos trabalhos;

- interpretar croquis e /ou plantas, observando as especificagoes
predeterminadas;

- executar outras atribuigdes afins;

3 - Qualificagdo Minima: &ﬂ/
Quarta série do Ensino Fundamental.
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TELEFONISTA

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
operar mesa telefénica, manuseando chaves, interruptores e outros
dispositivos, para estabelecer comunicacdes internas, locais, interurbanas
e internacionais.

2 - Atribuigdes Tipicas:

. atender as chamadas telefonicas internas e externas, conectando as
ligagdes com os ramais solicitados;

- efetuar ligacdes locais, interurbanas e internacionais, conforme
solicitacao;

- anotar dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais completadas,
registrando nome do solicitante e do destinatario, duracdo da chamada e
tarifa correspondente;

- manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura,
correlacionando-os com as unidades e seus servidores, bem como
consultar lista telefonica, para auxiliar na operagdao da mesa e prestar
informacbes aos usuarios internos e externos;

- atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para a
Prefeitura e procurar prestar informagbes de carater geral aos
interessados;

- anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal
solicitado, para oportunamente transmiti-los aos seus respectivos
destinatarios;

- comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos
verificados no equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

- impedir aglomeracdo de pessoas junto a mesa telefonica, a fim de que
as operacdes ndo sejam perturbadas;

- zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza;
- executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificagdo Minima:
Ensino Fundamental completo.
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TERAPEUTA OCUPACIONAL

1 - Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar
conhecimentos no campo da terapia ocupacional visando o tratamento,
desenvolvimento e reabilitacdo de pacientes portadores de deficiéncias
fisicas e/ou psiquicas, promovendo atividades com fin especificos, para
ajuda-los na sua recuperacao e integracao social.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- preparar 0S programas ocupacionais destinados a pacientes
confinados em hospitais ou outras instituigdes, baseando-se nos casos a
serem tratados, para propiciar a esses pacientes uma terapéutica que
possa desenvolver e aproveitar seu interesse por determinados trabalhos;
- planejar trabalhos individuais ou em pequenos grupos, como
trabalhos criativos, manuais, de monografia, horticultura e outros,
estabelecendo as tarefas de acordo com as prescrigoes médicas, para
possibilitar a redugdo ou a cura das deficiéncias do paciente, desenvolver
as capacidades remanescentes e melhorar seu estado psicologico;

- orientar e supervisionar a execugdao de trabalhos terapéuticos,
supervisionando os pacientes na execucdo das tarefas prescritas, para
ajudar o desenvolvimento dos programas e apressar a reabilitacao;

- articular-se com a profissionais de servigo social e psicologia, para
elaboracdo e execugdo de programas de assisténcia e apoio a grupos
especificos de pessoas;

- atender aos pacientes da rede municipal de salide, avaliando-os e
empregando técnicas terapéuticas adequadas, para contribuir no processo
de tratamento médico;

- orientar, individualmente ou em grupo, os familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para as situacdes resultantes de
enfermidades;

- reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando dados par
fornecer aos Médicos subsidios para diagndstico e tratamento de
enfermidades;

- assistir ao servidor com problemas referentes a readaptagdo ou
reabilitacdo profissional por diminuigdo da capacidade de trabalho;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacao;

- participar das atividades administrativas, de controle e apoio
referentes a sua area de atuagao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e

W
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palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacgao;
- realizar outras atribuicdes compati
profissional.

veis com sua especializagao

3 - Qualificagdo Minima:
Curso de Nivel Superior em Terapia Ocupacional, acrescido de habilitagao

legal para o exercicio da profissao. M
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TOPOGRAFO (Em Extingdo)

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que sS€ destinam a
efetuar levantamentos de superficies, determinando o perfil, localizagao,
dimensdes exatas e configuracdo de terrenos, campos € estradas, para
fornecer dados necessarios aos trabalhos de construcdo, de exploracdo e
de elaboracao de mapas.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- realizar levantamentos topograficos, altimétricos e planimétricos,
posicionando e manejando teodolitos, niveis, trenas, bussolas,
telémetros e outros aparelhos de medigdo, para determinar altitudes,
distancias, angulos, coordenadas de nivel e outras caracteristicas da
superficie terrestre;

- analisar mapas, plantas titulos de propriedade, registros e
especificacées, estudando-os e calculando as medicdes a serem
efetuadas, para preparar esquemas de levantamento da area em
questao;

- fazer calculos topograficos necessarios;

- registrar os dados obtidos em cadernos especificos, anotando 0s
valores lidos e calculos numéricos efetuados, para posterior analise;

- analisar as diferencas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando
féormulas, consultando tabelas e efetuando calculos baseados nos
elementos colhidos, para complementar as informagoes registradas;

- elaborar esbocos, plantas, mapas e relatérios técnicos;

- fornecer dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivelamento
de ruas para os contribuintes, a fim de orientar a construcao de casas,
estabelecimentos comerciais, entre outros;

- orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o
balizamento, a colocacdo de estacas e indicando as referéncias de nivel,
marcas de locacdo e demais elementos, para a correta execucao dos
trabalhos;

- zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos de trabalho,
montando-os e desmontando-os adequadamente, bem como
retificando-o0s

3 - Qualificagdo Minima:
Curso Técnico de Topografia em Nivel de Ensino Médio.@ﬂ,
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TRATADOR DE ANIMAIS

1 - Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a
apreender os semoventes que estiverem soltos nas rua do Municipio e
remove-los para o espago destinado para esse fim.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- apreender e conduzir semoventes para local préprio a fim de impedir a
perturbacdo de ordem publica, observando o estado de saude dos animais
e contando-o0s;

- preparar e distribuir alimentacdo aos animais, observando a indica para
cada tipo, transportando-a e colocando-a nos comedouros;

- aplicar substancias antiparasitarias, preparando a solugdo segundo
orientacdo recebida e aplicando-a nos animais com a utilizagdo de
pulverizador apropriado;

- fazer a limpeza de estabulos, pocilgas e instalagdoes semelhantes,
removendo e retirando excrementos e detritos, lavando e desinfetando
pisos, paredes, bebedouros, utilizando os matérias de limpeza adequados;
- zelar pelas condicbes de salide dos animais, observando-os e
identificando os doentes, comunicando a ocorréncia ao superior imediato
para evitar a contaminacdo dos demais e solicitando orientacdo quanto a
medicacdo a ser ministrada;

- executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificagdo Minima: /"\
Alfabetizado.
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TRATORISTA

1 - Descricdo Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a
operar tratores e reboques montados sobre rodas para carregamento e
descarregamento de material, rocada de terrenos e limpeza de vias,
pracas e jardins.

2 - Atribuicdes Tipicas:

operar tratores e reboques para execucdo de servigos de
carregamento e descarregamento de material, rocada de terrenos €
limpeza de vias, pracas e jardins;

conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando
os comandos de marcha e diregdo, para posiciona-la conforme as
necessidades do servigo;

operar mecanismos de tragao e movimentacdo dos implementos da
maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operacdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua
correta execugao;

por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a
operagdo e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis
acidentes;

limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as
instrucdes de manutengdo do fabricante, bem como providenciar a
troca de pneus, quando necessaria;

efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas,
para assegurar 0 bom funcionamento do equipamento;

acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes
necessarios;

anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacgoes sobre
os trabalhos realizados, consumo de combustiveis, conservagao e
outras ocorréncias, para controle da chefia;

executar outras atribuigdes afins. M

3 - Qualificagdo Minima:
Alfabetizado.
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VIGILANTE SANITARIO

1 - Descricdo Sintética: Compreende 0s cargos que se€ destinam a
vigilancia e a fiscalizagao das condicbes sanitarias do Municipio.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- realizar visitas a comunidade, a fim de orientar e prevenir a populagao
quanto as moléstias contagiosas;

- verificar as condicdes sanitdrias dos interiores de estabelecimentos
comerciais e residenciais;

- eliminar focos de proliferagdo de bactérias, parasitas, fungos e animais
peconhentos, utilizando pesticidas, produtos quimicos, dedetizadores e
outros materiais;

- proceder a coleta de materiais organicos diversos para analises
laboratoriais, utilizando recipientes e instrumentos adequados, bem como
equipamentos de protecdo, a fim de determinar ndo s6 os indices de
contaminacdo da populagdao, como também o tratamento adequado;

- auxiliar o laboratorista, preparando |lAminas com amostras para a
realizacdo dos devidos exames;

- executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificagdo Minima:

Ensino Fundamental completo@ﬂ
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