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PREFEITURA l\:lUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

LEI MUNICIPAL N° 304/2009

Da nova redação à Lei n." 249 de 09 de dezembro
de 2005 que dispõe sobre o Plano de Cargo e
Remuneração da Administração Direta do Poder
Executivo Municipal e dá outras providências.

r--- O PREFEITO MUNICIPAL:

Faço saber que a CÂMARA MUNICIPAL DE JACAREACANGA, Estado do Pará, estatui
e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° A Lei Municipal n." 249, de 09 de dezembro de 2005, passa a vigorar com a seguinte
redação:
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PREFEITURA ~lUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

LEI MUNICIPAL N.o 249, DE 09 DE DEZEMBRO DE 2005

Dispõe sobre o Plano de Cargos e Remuneração - PCR
dos Servidores da Administração Direta do Poder
Executivo do Município de Jacareacanga e dá outras
providências.

O PREFEITO MUNICIPAL:

Faço saber que a CÂMARA MUNICIPAL DE JACAREACANGA, Estado do Pará,
aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

TÍTULO I
DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES

Art. 1° O Plano de Cargos e Remuneração dos Servidores do Poder Executivo
do Município de Jacareacanga, instituído por esta lei, visa orientar o desenvolvimento
profissional, a melhoria do desempenho e os resultados individuais e coletivos necessários à
realização dos propósitos da administração municipal.

Art. r Para os efeitos desta lei são adotadas as seguintes definições:
I - Cargo: lugar na organização do serviço público municipal, correspondente a

um conjunto de atribuições com salário nominal, denominação própria, quantidade certa e
remuneração nos termos da lei;

II - Função: é o conjunto de atribuições cometidas a ocupante de cargo público;
III - Nível: hierarquização dos cargos, segundo o grau de escolaridade ou

formação profissional;
IV - Classe: posições na tabela salarial, que se destinam a atender os resultados

de avaliação de desempenho. Essas posições correspondem a graus crescentes de
vencimentos;

V - Vencimento Básico: é a retribuição pecuniária mínima paga à ocupante de
cargo público, deve ser proporcional ao nível onde se encontra posicionado o servidor;

VI - Vencimento Básico Inicial: é o vencimento básico pago a classe A; e,
VII - Evolução Funcional: é o crescimento do servidor, através de

procedimentos de promoção, dentro do cargo.
Parágrafo único. A remuneração e o subsídio dos ocupantes de cargos,

funções e empregos públicos da administração direta, autárquica e fundacional do Município
e os proventos, pensões ou outra espécie remuneratória, percebidos cumulativamente ou não,
incluídas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, não poderão exceder o subsídio
mensal, em espécie ao subsídio do Prefeito.

TÍTULO 11
DAS DISPOSIÇÕES GERAIS

Art. 3° O regime jurídico dos servidores integrantes dos quadros de cargos
efetivos e comissionados é o estatutário.
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Art. 4° O Quadro de Cargos está subdividido da seguinte forma:
I - Cargos efetivos;
II - Cargos em comissão;
Ill - Funções Gratificadas.

Art. 5° As funções gratificadas serão providas por livre escolha do Chefe do
Poder Executivo, entre os servidores do quadro efetivo.

TÍTULom
DOS CARGOS EFETIVOS

CAPÍTULO I
DA ESTRUTURA

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo são organizados de acordo com a
natureza e a complexidade de suas atribuições, nas seguintes áreas:

l-Área Administrativo-Financeira - AFI: composta de cargos cujas atribuições
possuem características administrativas, financeiras e técnicas;

II - Área da Saúde, Proteção e Promoção Social - APS: composta de cargos
cujas atribuições destinam-se à promoção da saúde e de proteção social;

III - Área Operacional - AOP: composta de cargos cujas atribuições abrangem
essencialmente as atividades de serviços de apoio;

IV - Área Artístico-Cultural - AAC: abrange cargos cujas atividades estão
ligadas à área de formação Artística e Cultural, com o objetivo de criar, desenvolver e
disseminar a arte e a cultura do Município.

§ 1° A Área de Educação estará contemplada em lei específica.
§ r Os cargos de provimento efetivo são estruturados em níveis escalonados

segundo critérios de escolaridade e individualizados para fins de definição de suas atribuições
com base na formação técnica, nas habilidades profissionais e nas exigências legais para o
exercício de profissões de forma a contribuir no cumprimento das competências
constitucionais do Município.

§ 3° O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo da Administração Direta do
Município de Jacareacanga constitui-se dos cargos e quantitativos, constantes do Anexo I
desta Lei.

§ 4° As atribuições e os requisitos gerais para provimento dos cargos públicos
de que trata o § 3° estão previstos no Anexo II desta Lei.

CAPÍTULO 11
DO PROVIMENTO

Art. 7° O provimento dos cargos vagos dar -se-á mediante a realização de
Concurso Público de provas ou de provas e títulos, que visará à seleção dos candidatos ao
exercício das atribuições do respectivo cargo.

§ 1° O provimento no cargo ocorrerá em função da ordem de classificação e do
número de vagas indicadas no edital do concurso. A inserção na tabela salarial ocorrerá na
classe inicial (Classe A) correspondente ao nível de escolaridade mínima exigido para o
exercício do cargo.
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§ 2° O concurso público será realizado para atendimento das necessidades
administrativas quando da impossibilidade da aplicação de outras medidas mais econômicas,
como a utilização de tecnologias, novas ferramentas, racionalização de tarefas, etc. ou do
remanejamento interno de servidores.

§ 3° É condição indispensável para o provimento dos cargos efetivos a
existência de vaga.

Art. 8° Para preenchimento dos cargos vagos de provimento efetivo serão
rigorosamente observados:

I - os requisitos mínimos constantes da descrição de cargos;
II - as especificidades adicionais estabelecidas nos respectivos editais de

concurso, quando o cargo possuir especialidades.

Art. 9° A não observância do disposto nos artigos 7° e 8° torna o ato de
nomeação nulo de pleno direito e não gerará obrigação de espécie alguma para o Município,
nem direito para o beneficiário, mas acarretará responsabilidade a quem lhe der causa.

CAPÍTULO rn
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 10. A jornada de trabalho do servidor municipal será de 40(quarenta)
horas semanais e 08 (oito) horas diárias de efetiva atividade, exceto para os cargos com
jornadas especiais estabeleci das em lei.

Parágrafo único. Atendendo a natureza de determinadas atividades e a
legislação federal, a Prefeitura poderá autorizar horário de trabalho diferenciado.

Art. 11. O servidor poderá prestar serviço extraordinário, autorizado, até o
limite máximo de 02 (duas) horas diárias.

CAPÍTULO IV
DA LOTAÇÃO

Art. 12. A lotação dos servidores, nos cargos previstos nos quadros de pessoal
dos órgãos da Administração Direta do Poder Executivo, será estabelecida por memorando de
lotação emitido pela chefia de recursos humanos, observadas as prioridades da Prefeitura.

§ 10 O desempenho das atividades do cargo deverá ocorrer somente no
respectivo órgão de lotação, exceto quando- da realização de serviços conjuntos com outros
órgãos.

§ 2° Atendidos sempre a conveniência e o interesse público, poderá ocorrer
transferência de lotação, temporária ou permanente, conforme regulamentação específica.

CAPÍTULO V
DOS VENCIMENTOS

Art. 13. Os vencimentos básicos mensais dos servidores efetivos da
Administração Direta são organizados em níveis, escalonados segundo o critério da
escolaridade e são fixados nos valores constantes do Anexo II desta lei em moeda corrente I
oficial do país.
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§ 1° Ficam constituídos 07 (sete) níveis de vencimentos básicos para os cargos
de provimento efetivo, sendo 01 (um) para o nível Fundamental Incompleto, 01 (um) para o
nível Fundamental Completo, 01 (um) para o nível Médio, 01 (um) para o nível Médio
Técnico e 03 (três) para o nível Superior.

a) Os 03 (três) níveis superior são 01 (um) para graduação completa - Superior
I, 01 (um) para mestrado completo - Superior II e 01 (um) para o doutorado completo -
Superior lIl.

§ 2° Cada nível contém 16 (dezesseis) classes, gerando capacidade de
atendimento para toda a vida funcional do servidor. O valor dos vencimentos referentes às
classes é obtido pela aplicação dos coeficientes sobre o valor do vencimento inicial mensal do
nível, como segue:

Classe A: 1,00%
Classe B: 1,05%

--- Classe C: 1,10%
'\ Classe D: 1,15%

Classe E: 1,20%
Classe F: 1,25%

'\ Classe G: 1,30%
,'\ Classe H: 1,35%
----., Classe I: 1,40%

Classe J: 1,45%--.
Classe K: 1,50%
Classe L: 1,55%
Classe M: 1,60%
Classe N: 1,65%
Classe O: 1,70%
Classe P: 1,75%

§ 3° Os reajustes a serem concedidos serão objeto de lei específica, observada a
política de remuneração definida nesta lei, assim como o escalonamento dos respectivos
níveis de vencimento.

§ 4° Ao fixar os índices de reajuste o Poder Executivo levará em consideração
a Lei de Responsabilidade Fiscal, o comportamento do crescimento das receitas públicas e a
política salarial do país.

Art. 14. Os vencimentos básicos iniciais dos níveis serão reajustados
anualmente, cabe ao Poder Executivo fixar os índices de reajuste, devendo fixar índice para
cada um dos sete níveis de forma a atender aos critérios estabelecidos no art. 39, § 1°, da
Constituição Federal de 1988.

Art. 15. Além do vencimento serão concedidas aos servidores as vantagens de
indenização, gratificações e adicionais previstas nesta lei e na Lei Complementar Municipal
n.? 051, de 30 de dezembro de 2003 - RJU.

Art. 16. O servidor ocupante de cargo efetivo de nível superior que apresentar
comprovação de avanços nos estudos formais fará jus ao Adicional por Titulação, conforme
segue:
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I - Curso de Especialização: 20% (vinte por cento) sobre o vencimento básico
inicial do cargo;

II - Curso de Mestrado: 30% (trinta por cento) sobre o vencimento básico
inicial do cargo;

III - Curso de Doutorado: 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento básico
inicial do cargo;

IV - Curso de Pós-Doutorado: 50% (cinqüenta por cento) sobre o vencimento
básico inicial do cargo.

Parágrafo único. O adicional de que trata o caput deste artigo não terá efeito
cumulativo.

Art. 17. Fica criada a Gratificação de Dificil Provimento - GDP que será
concedida a titulares de cargo efetivo de nível superior, comprovada a ausência de candidatos
às vagas ofertadas em concurso público realizado para suprir as necessidades do município.

§ 1° O valor da gratificação de que trata o caput deste artigo pode ser fixada de
50% (cinqüenta por cento) a 100% (cem por cento) do vencimento básico inicial do cargo a
ser ocupado.

§ 2° A comprovação de vagas será caracterizada pelo não atendimento de
candidatos às vagas oferecidas em concurso público.

§ 3° A Comissão encarregada de administrar este PCR publicará, após a
realização do concurso, a relação dos cargos em que a Prefeitura enfrentar dificuldade para o
total provimento, após o que, publicará edital para novo concurso, visando o preenchimento
das vagas, com a oferta da gratificação em tela, a fim de atrair candidatos de outras
localidades e assim suprir a carência do município.

CAPÍTULO VI
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

SEÇÃO I
DAS DISPOSIÇÕES GERAIS

.-..,

Art. 18. O desenvolvimento funcional tem por objetivo permitir ao servidor o
melhor uso de seu potencial e o conseqüente reconhecimento do seu mérito, pela
Administração, no exercício de cargo efetivo .

Parágrafo único. O desenvolvimento funcional far-se-á por promoção
horizontal.

SEÇÃO 11
DA PROMOÇÃO HORIZONTAL

Art. 19. Promoção horizontal é a passagem do servidor efetivo estável, da
classe onde se encontra para a classe imediatamente seguinte, no mesmo cargo.

Art. 20. As promoções horizontais ocorrerão, periodicamente, entre os
ocupantes de cargos efetivos que tiverem cumprido os requisitos e condições especificados,
ficando a participação no processo de promoção condicionada ao preenchimento dos
seguintes requisitos básicos:

I - ter cumprido o estágio probatório;
6
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II - não estar licenciado ou afastado do cargo, com ou sem remuneração;
III - não ter usufruído licença ou afastamento, com ou sem remuneração, por

qualquer período ano anterior; e,
IV-não ter apresentado mais de 05 (cinco) faltas injustificadas ao serviço no

ano anterior ao da avaliação.
Parágrafo único - As situações dispostas no inciso Ill deste artigo não serão

condicionantes aos processos de promoção quando ocorrerem por força de:
I - designação à função gratificada;
II - nomeação ao exercício de cargo comissionado do Município, Estado e/ou

União;
III - exercício militar;
IV - férias;
V - júri e outros serviços obrigatórios por lei;
VI - licença-gestante, adotante e paternidade;
VII -licença para capacitação; e,
VIII - tratamento da própria saúde.

Art. 21. A promoção horizontal por merecimento será concedida a cada 03
(três) anos, a partir do 3° ano de vigência desta lei, de acordo com o resultado da avaliação de
desempenho, devendo ser publicada no dia do Funcionário Público, com vigência a partir de
1° de janeiro do ano subseqüente.

§ 10 A avaliação de desempenho será operacionalizada de acordo com a
metodologia definida em regulamento próprio, elaborado por uma comissão constituída para
esse fim, composta por representantes de cada Secretaria e coordenada pelo setor de recursos
humanos, respeitados os critérios definidos nesta Lei.

§ 2° O resultado da avaliação de desempenho contemplará, em cada ano, até
20% (vinte por cento) do total de avaliados, conforme regulamentação.

§ 3° Os servidores que não alcançarem o percentual mínimo para atingirem a
promoção deverão participar de programas internos de capacitação, de acordo com a
respectiva insuficiência de desempenho.

§ 4° Quando, por motivo dos afastamentos indicados no parágrafo único do
artigo 20, for inviável a aplicação dos instrumentos de avaliação, será computada para fins de
promoção, a pontuação obtida no último processo de avaliação de desempenho.

§ 50 O interstício será de 03 (três) anos, computados em período corrido,
interrompendo-se a contagem nos casos em que o servidor se afastar do exercício do cargo,
em decorrência de suspensão disciplinar e licença para tratar de interesse particular.

SEçÃom
DA AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

Art. 22. Avaliação do desempenho, para os fins da presente Lei, é o
instrumento de aferição dos resultados alcançados pelo servidor, no exercício das suas
funções, conforme disposto em regulamento próprio, a ser baixado por decreto.

§1° - O regulamento, a que se refere o caput deste artigo, deverá contemplar:
I - divulgação prévia dos objetivos e fatores de avaliação;
II -conhecimento formal, por parte do servidor, do resultado da sua avaliação;
III - pontuação ou desempenho mínimo necessário à promoção;
IV - utilização de critérios e fatores de avaliação objetivos.
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§2° - As avaliações, que serão realizadas em períodos de 36 (trinta e seis)
meses, deverão ser aplicadas em mais de uma etapa.

§3° - A avaliação de desempenho deverá orientar as políticas de recursos
humanos, sempre que conveniente à melhoria da eficiência e da qualidade dos serviços
públicos, conforme segue:

I - promoções;
II - designações para funções gratificadas;
III - sistema de capacitação e aperfeiçoamento; e,
IV - processos de demissão por insuficiência de desempenho.
§4° - O disposto no inciso IV do parágrafo anterior obedecerá aos preceitos

estabelecidos em lei complementar à Constituição Federal.

CAPÍTULOvn
DA CAP ACITAÇÃO E DESENVOLVIMENTO

Art. 23. A qualificação profissional dos servidores municipais será constante e
regularmente estimulada pela Secretaria de Administração, especificamente pela unidade de
Recursos Humanos, e constituirá pré-requisito para o desenvolvimento funcional.

Parágrafo único. As ações de treinamento e desenvolvimento constituirão o
Plano de Capacitação de Recursos Humanos que visará instrumentalizar os servidores à
obtenção dos resultados organizacionais esperados. As ações constantes do Plano deverão ser
precedidas de análise que estabeleça a relação custo-beneficio.

Art. 24. O Plano de Capacitação de Recursos Humanos compreenderá a
qualificação, a atualização, o aperfeiçoamento e o treinamento em suas diversas formas,
correspondendo à natureza e às exigências dos cargos, abrangendo:

I - curso de inserção no trabalho a ser ministrado aos servidores admitidos;
II - cursos de atualização que visem ampliar a qualificação profissional do

servidor; e,
III - outros cursos e eventos que visem a capacitação e a melhoria do

desempenho funcional.

Art. 25. Os cursos, seminários e palestras, de caráter objetivo e prático, serão
ministrados:

I - sempre que possível, pela Administração Direta do Poder Executivo com a
utilização de integrantes do quadro de pessoal do Município;

II - por entidades e ou profissionais especializados, contratados para esse fim;
III -por ações de convênio firmado com outras esferas de governo; e,
IV - pelo encaminhamento de pessoal a instituições especializadas sediadas ou

não no Município.

Art. 26. Na indicação dos servidores às ações de treinamento deve ser
considerado:

I - a necessidade específica e claramente identificada pela unidade
administrativa requisitante;

II - a concordância do servidor e o seu compromisso no repasse dos
conhecimentos adquiridos, quando for o caso;

Ill - a previsão dos recursos para custeio dessas atividades.
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Art. 27. As direções e chefias de todos os níveis hierárquicos participarão dos
programas de capacitação e desenvolvimento:

l-identificando e emitindo parecer nos instrumentos da avaliação de
desempenho, sobre quem deve participar dos programas de treinamento e sobre as respectivas
carências a serem supridas;

II - facilitando a participação de seus subordinados nos programas de
treinamento e tomando as medidas necessárias para que os afastamentos não causem prejuízo
ao funcionamento regular dos serviços;

III - desempenhando, dentro dos programas, atividades de instrutores de
treinamento; e,

IV - submetendo-se aos programas de treinamento adequados às suas
atribuições.

Art. 28. Após cada 05 (cinco) anos de efetivo exercício, o servidor, no
interesse da administração pública municipal e observada a sua formação, poderá afastar-se
do cargo com a respectiva remuneração, por até 03 (três) meses, para participar de curso de
qualificação profissional.

§ 10
- Os períodos de licença de trata o caput não serão acumuláveis.

§ 20
- A licença poderá ser cancelada, a qualquer tempo, se o servidor não

.---., cumprir o que determinar o regulamento do curso.

TÍTULO IV
DASFUNÇÕESGRATITICADAS

Art. 29. Os ocupantes de cargos efetivos poderão exercer Funções Gratificadas
- FG mediante designação do Chefe do Poder Executivo.

§ 10
_ São necessários, para os efeitos deste artigo:

l-a compatibilidade das atividades do cargo com a natureza da respectiva
função gratificada;

II - o atendimento do nível mínimo de escolaridade exigido para o exercício da
função em que ocorrerá a designação.

Art. 30. As funções gratificadas serão criadas e preenchidas em conformidade
com a estrutura dos órgãos, unidades, serviços e projetos institucionais.

§ 10 Os valores pagos a título de FG somente podem ser concedidas a servidor
do quadro efetivo da Prefeitura Munícipal, em acréscimo ao vencimento, durante o efetivo
exercício da função;

§ 20 A quantidade de FG serão fixadas na lei de organização administrativa
municipal.

Art. 31. Ficam criadas as funções gratificadas com a denominação e
remuneração constante no Anexo V desta lei.

Parágrafo primeiro. Os valores atribuídos às funções gratificadas (Anexo V)
obedecem os seguintes critérios:

a) Chefe de Sessão - FG-l: 60% (sessenta por cento) do vencimento básico
inicial (Classe A) fixado para o nível médio;

b) Motorista de Gabinete - FG-2: 60% (sessenta por cento) do vencimento
básico Inicial (Classe A) fixado para o nível fundamental completo.
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c) Piloto de Gabinete - FG-3: 60% (sessenta por cento) do vencimento básico
Inicial (Classe A) fixado para o nível fundamental completo.

d) Secretário Escolar - FG-4: 40% (quarenta por cento) da gratificação do
Diretor da unidade escolar;

Parágrafo segundo. As atribuições das funções gratificadas são estabelecidas
no Anexo VI desta lei.

TÍTULO V
DOS CARGOS COMISSIONADOS

CAPÍTULO I
DA ESTRUTURA DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 32. Os cargos comissionados são estruturados em:
I - Direção Superior; e,
II - Assessoramento Superior.
§ 1° Os Cargos de Direção Superior compreendem funções de gestão superior

de unidades subordinadas diretamente ao Chefe do Poder Executivo;
§ 2° Os Cargos de Assessoramento Superior compreendem funções de

assessoramento administrativo, técnico e político, diretamente ao Gabinete do Prefeito, aos
Secretários Municipais e de gestão de subunidades integrantes da administração municipal,
que não sejam subordinadas diretamente ao Chefe do Poder Executivo.

Art. 33. Os Cargos Comissionados de Direção Superior devem ser
proporcionais a estrutura organizacional da Administração Direta e Indireta Municipal e serão
criados na lei de organização administrativa municipal.

Art. 34. O subsídio dos Cargos Comissionados de Direção Superior será fixado
em lei específica de iniciativa do Chefe do Poder Executivo, observado os limites fixados no
art. 37, XI, da Constituição Federal de 1988;

Art. 35. Ficam estruturados 06 (seis) níveis de remuneração aos Cargos
Comissionado de Assessoramento Superior, conforme o Anexo VII desta lei, escalonados
segundo o grau de responsabilidade da função e a complexidade de suas atribuições;

§ 1° Os Cargos Comissionado de Assessoramento Superior devem ser
proporcional a estrutura organizacional da Administração Direta e Indireta Municipal e serão
criados na lei de organização administrativa municipal;

§ 2° Quando criado o Cargo Comissionado de Assessoramento Superior deve
ser enquadrado em um dos níveis de remuneração fixados no caput deste artigo;

CAPÍTULorr
DO PROVIMENTO DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 36. Os cargos comissionados serão providos mediante livre escolha do
Chefe do Poder Executivo dentre as pessoas que satisfaçam os requisitos legais para
investidura no serviço público.

Parágrafo único. Deverão ser escolhidos, preferencialmente, aqueles que
preencherem os requisitos específicos do cargo.
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Art. 37. O servidor efetivo nomeado para exercer cargo comissionado receberá
a remuneração de seu cargo acrescida de 60% (sessenta por cento) do valor fixado para o
cargo comissionado ao qual foi nomeado.

CAPÍTULOllI
DAS ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 38. São atribuições comuns aos ocupantes dos cargos comissionados:
a) Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades inerentes à

sua competência;
b) Combater o desperdício em todas as sua formas, com vistas e reduzir custos

e otimizar recursos destinados à sua unidade e/ou subunidade administrativa;
c) Implementar ações que visem assegurar a qualidade e a produtividade dos

serviços;
d) decidir, no limite de sua responsabilidade, sobre assuntos relativos às

atividades de sua competência;
e) Zelar pela assiduidade e produtividade dos servidores latadas em sua

unidade e/ou subunidade administrativa;
f) Zelar pela manutenção do ambiente organizado, incluindo a higiene, a

conservação, a segurança, as instalações e equipamentos;
g) promover a orientação e o desenvolvimento dos servidores estimulando-os

ao trabalho em grupo, a participação nas decisões e a cooperação mútua;
h) apresentar relatórios mensais ou em outra periodicidade, com enfoque para

as metas estabeleci das e os resultados alcançados;
i) distribuir os trabalhos de forma equitativa entre seus subordinados e instituir

a prática de rodízio, a fim de proporcionar uma visão integrada da finalidade de seu órgão;
j) desempenhar outras atribuições necessárias a eficiente execução de suas

responsabilidades.

CAPÍTULOllI
DA LOTAÇÃO

Art. 39. Os ocupantes de cargos de Direção Superior deverão ser lotados
apenas nos respectivos órgãos em que serão titulares.

Art. 40. Os ocupantes de cargos de Assessoramento Superior serão lotados no
Gabinete do Prefeito, nos Gabinetes dos Secretários Municipais e nas unidades e subunidades
integrantes da administração municipal.

CAPÍTULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 41. O integrante do Quadro de Cargos em Comissão atuará em regime de
40 (quarenta) horas semanais e 08 (oito) horas diárias de efetiva atividade.

TITULO VI
DO ENQUADRAMENTO
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Art. 42. A Secretaria gestora dos recursos humanos providenciará, mediante
apostilamento, o enquadramento dos servidores efetivos ou estáveis nos cargos objeto de
transformação, de denominação idêntica ou correlata, de conformidade com o Anexo II desta
Lei, observada a sua atual posição nas tabelas de vencimento.

Art. 43. Ocorrendo redução do vencimento, em razão do enquadramento, fica
assegurado, ao atingido, o direito de peticionar revisão à Secretaria.

§ 1° Das decisões proferidas pelo Titular da Pasta, caberá recurso ao Chefe do
Poder Executivo, dentro do prazo de trinta dias.

§ 2° Os ocupantes de empregos celetistas estáveis e/ou estatutários cujos cargos
ou empregos não hajam sido aproveitados na nova sistemática de cargos, estabelecida pela
presente Lei, terão os seus cargos ou empregos integrados em quadro suplementar e se
extinguirão com a vacância.

TÍTULO VII
DAS DISPOSIÇÕES FINAIS E TRANSITÓRIAS

Art. 44. O Executivo emitirá todos os atos administrativos necessários à
implementação integral deste Plano, conforme segue:

I - realização de concurso público para preenchimento dos cargos efetivos;
II - nomeação dos cargos de direção e assessoramento superior;
III - instituição de sistema de avaliação de desempenho, conforme disposto no

artigo 21, §10, no prazo de 12 (doze) meses; e,
IV - instituição de sistema de capacitação e desenvolvimento, conforme

disposto no Capítulo VII, do Título III, no prazo de seis meses.

Art. 45. A implantação deste Plano ocorrerá imediatamente após a sanção da
lei, podendo o provimento dos cargos se realizar gradativamente, a fim de assegurar sua
adequação à realidade político-social do Município e à disponibilidade financeira da
Prefeitura Municipal de Jacareacanga.

Art. 46. A Secretaria Municipal de Administração, Finanças e Planejamento
será a gestora deste Plano, competindo-lhe também:

I - implantá-lo;
II - preencher os cargos de acordo com requisitos exigidos para o desempenho

das atividades inerentes a cada qual;
m - acompanhar a elaboração do sistema de avaliação de desempenho, a ser

realizado pela comissão constituída para esse fim; e,
IV - redimensionar a força de trabalho e definir a lotação das unidades

administrativas.

Art. 47. O servidor, de outra esfera de governo, cujos serviços foram
assumidos por este Município e cuja remuneração seja paga pelo órgão de origem, poderá
exercer função gratificada nos termos desta lei.

Art. 48 . O pessoal que atua ou vier a atuar nas ações municipais de programas
temporários de educação, saúde, assistência social e outros, instituídos pelos governos federal
e/ou estadual, será contratado temporariamente na forma da lei.
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Art. 49. Os profissionais do magistério que se fizerem necessários nas áreas da
Cultura e da Proteção Social serão cedidos pela Secretaria de Educação, sem ônus para o
sistema educacional.

Parágrafo único. Os servidores de que trata o caput deste artigo não sofrerão
prejuízo no sistema de promoções, se estiverem desempenhando atividades de docência, ainda
que em turmas de educação informal.

Art. 50. As alterações ou reajustes necessários à efetivação desta Lei serão
executados por proposta da Secretaria de Administração, Finanças e Planejamento que, após a
aprovação do Prefeito, será encaminhada para votação da Câmara Municipal.

Art. 51. O Plano de Cargos e Remuneração instituído por esta Lei poderá ser
revisto a qualquer tempo, desde que não prejudique os direitos assegurados aos servidores
nomeados na forma desta lei.

Parágrafo único. Para os efeitos deste artigo, o Executivo designará comissão
de servidores efetivos, garantida a participação do sindicato da categoria, se houver.

Art. 52. A administração municipal poderá contratar pessoal por tempo
determinado, para atender necessidade temporária de excepcional interesse público, pelo
prazo de 06 (seis) meses, prorrogável uma única vez por igual período.

Art. 53. Nas comunidades indígenas, em razão de suas peculiaridades, serão
admitidos servidores de etnia indígena, com vínculo temporário, de acordo com o Termo de
Ajustamento de Conduta - TAC, firmado entre o Ministério Público do Trabalho e a
Prefeitura Municipal de Jacareacanga, datado de 13 de julho de 2005.

Art. 54. O exercício das atividades laborais, de responsabilidade da
administração municipal, em comunidades indígenas, deverá ser efetivado de acordo com o
estabelecido no Estatuto do Índio (Lei n° 6.001 de 19 de dezembro de 1973).

Art. 55. O servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo cumprirá
estágio probatório por período de 03 (três) anos, durante o qual sua aptidão e competência
serão avaliadas na forma de lei municipal (RJU).

Art. 56. Os encargos financeiros decorrentes da implantação deste Plano
correrão à conta dos recursos consignados no orçamento da Prefeitura Municipal de
Jacareacanga.

Art. 57. São partes integrantes desta lei os Anexos a seguir relacionados:
Anexo I - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
Anexo II - Atribuições dos Cargos de Provimento Efetivo;
Anexo III - Tabelas Salariais para os Cargos de Provimento Efetivo;
Anexo IV - Quadro de Correlação de Cargos de Provimento Efetivo;
Anexo V - Quadro de Funções Gratificadas;
Anexo V.I - Função Gratificada de Secretário de Unidade Escolar - FG-4;
Anexo VI - Atribuições das Funções Gratificadas;
Anexo VII - Quadro dos níveis de remuneração aos Cargos de Assessoramento

Superior;
13
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Art. 58 Esta lei entra em vigor na data de sua publicação, revogadas as
disposições em contrário.

Art. 2° Revogam-se as disposições em contrário.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor em 05 de novembro de 2009.

PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREACANGA, em 05 de novembro de 2009.

fiá!
RAULTE!O-r:l'E*~UEfROZ

Prefeito Municipal
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ANEXO I

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
# ÁREA NÍVEL CARGO QUANT.
1 MÉDIO TÉCNICO Técnico em Contabilidade 3

f---

2 ~ MÉDIO
Almoxarife 2

f--- ~
3 """" Assistente Administrativo 25-
4 FUND.COMPLETO Auxiliar Administrativo 36

Total Área Administrativo-Financeira - AFI 66

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
# ÁREA NÍVEL CARGO QUANT.
1 Administrador Hospitalar 2
2 Assistente Social 3

-
" Biomédico 2-'f--

4 Enfermeiro 8'----
5 SUPERIOR Médico 5

-
6 Nutricionista 2>------

7 Odontólogo 3
-

8 Pedagogo 7
-

9 ~ Psicólogo 3'--- "'d
10 rJ). Técnico em Enfermagem 8-

11 Técnico em Higiene Dental 3
-
12 MÉDIO TÉCNICO Técnico em Microscopia 12~
13 Técnico em Patologia Clínica 4

-
14 Técnico em Prótese Dentária 2-

15 MÉDIO Auxiliar de Saúde 38~
16 FUND.COMPLETO Recepcionista de Consultório 8-

17 Agente de Saúde 35
- FUND. INCOMPLETO
18 Merendeira 35

Total Área de Saúde, Proteção e Promoção Social - APS 180
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ANEXO I/Continuação

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO 'EFETIVO
# ÁREA NÍVEL CARGO QUANT.
1 Engenheiro Civil 2-2 Geólogo 2

-
3 SUPERIOR Engenheiro Florestal 2

-
4 Médico Veterinário 2

-5 Engenheiro Agrônomo 2
-

6 Técnico Agrícola 3
-

7 Técnico em Agropecuária 2-8 MÉDIO TÉCNICO Técnico em Topografia 2
-

9 Técnico em Floresta 5
f--

10 Técnico em Zootecnia 2
f--

11 Apontador 2
f--

12 Eletricista de Autos 2
I---

13 MÉDIO Eletricista Predial 3
f--

14 Fiscal de Meio Ambiente 4
I--- >15 O Mecânico 4
f--

""C16 Auxiliar de Mecânico 2
f--

17 Auxiliar Operacional 2
I---

18 FUND. COMPLETO Motorista 12
I---

19 Operador de Máquinas 4
I---

20 Piloto de Embarcação 4
I---

21 Auxiliar de Manutenção 4
f--

22 Auxiliar de Operador de 4
I--- Máquinas
23 Auxiliar de Serviços Gerais 80
-24 Coveiro 3
I--- FUND. INCOMPLETO25 Gari 23
26 Jardineiro 5
27 Piloto de Lancha 4
28 Servente 65
29 Vigia 30

Total Área Operacional - AOP 281
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ANEXO I I Continuação

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
# ÁREA NÍVEL CARGO QUANT.
1 n» MÉDIO Cinegrafista 2

Total Área Artístico-Cultural- AAC 2

TOTAL GERAL DE VAGAS I 529

TOTAL DE CARGOS I 47

17



PREFEITURA lVlUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

ANEXOU

ATRIBmçÕES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nome do Cargo AGENTE DE SAUDE
Area Saúde, Proteção e Promoção Social

Fundamental IncompletoEscolaridade
Requisitos
Síntese da Função
Atividades de visita em domicílios, assistência a pacientes, sob orientação e supervisão de
profissionais da saúde; orientação a comunidade para promoção da saúde; rastreamento de focos
de doenças específicas; realização de partos; promoção de educação sanitária e ambiental;
participação em campanhas preventivas; incentiva atividades comunitárias; instrução à
comunidade sobre as políticas de saúde do Município.
Atribuições

1. Realizar mapeamento de sua área, cadastrar as famílias e atualizar permanentemente esse
cadastro;

2. Identificar indivíduos e famílias expostas a situação de risco;
3. Identificar áreas de risco;
4. Orientar as famílias para utilização adequada dos serviços de saúde, encaminhando-as e

até agendando consultas, exames e atendimento odontológico, quando necessário;
5. Realizar ações e atividades, no nível de suas competências, nas áreas prioritárias da

atenção;
6. Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as famílias sob

sua responsabilidade;
7. Estar sempre bem informado, e informar aos demais membros da equipe, sobre a

situação das famílias acompanhadas, particularmente aquelas em situação de risco;
8. Desenvolver ações de educação e vigilância à saúde, com ênfase na promoção da saúde e

na prevenção de doenças;
9. Promover a educação e a mobilização comunitária, visando desenvolver ações coletivas

de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;
10. Traduzir para a equipe de saúde da família a dinâmica social da comunidade, suas

necessidades, potencialidades e limites;
11. Identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possam ser potencializados

pela equipe;
12. Participar de treinamento na área de atuação, quando solicitado;
13. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO II / Continuação

Nome do Cargo AUXILIAR DE MANUTENÇÃO
Área Operacional

Escolaridade Fundamental Incompleto

Requisitos 2a Série do Ensino Fundamental e 01 (um) ano de experiência
comprovada.

Síntese da Função
Atividades relativas à área de reparo, manutenção corretiva e preventiva.
Atribuições

1. Executar atividades de manutenção corretiva e preventiva em prédios, tais como
serviços de encanamento, eletricidade, pintura, alvenaria, hidráulico, carpintaria e
soldagem;

2. Substituir peças danificadas de azulejos, ladrilhos, pisos, telhas, forros, etc.;
3. Efetuar pequenos reparos em móveis;
4. Preparar materiais de pintura, argamassas, colas, etc;
5. Substituir pisos diversos e carpetes;
6. Reparar portões e muros;
7. Colocar e substituir portas e janelas;
8. Medir, cortar e instalar vidros;
9. Realizar treinamento na área de atuação, quando solicitado;
10. Avaliar as condições de segurança das edificações e instalações;
11. Operar equipamentos e materiais específicos tais como cortadores, massas, trenas,

etc.;
12. Efetuar medições em obras e edificações e auxiliar na elaboração de projetos e

esboços;
13. Operar equipamentos e sistemas de informática e outros, quando autorizado e

necessário ao exercício das suas atividades;
14. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e

local de trabalho;
15. Participar de treinamento na área de atuação, quando solicitado;
16. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO fi / Continuação

Norne do Car20 AUXILIAR DE OPERADOR DE MAQUINAS
Área Operacional
Escolaridade Fundamental Incompleto

Requisitos 6a Série do Ensino Fundamental e 01 (um) ano de experiência
comprovada.

Síntese da Função
Atividades de natureza repetitiva, auxiliares na condução, operação e conservação de
máquinas em geral.
Atribuições
1. Auxiliar na operar máquinas e veículos destinados à limpeza urbana, trabalhos agrícolas e

aberturas de vicinais;
2. Manter as máquinas e os veículos lubrificados, lavados e abastecidos;
3. Apoiar o operador na execução de consertos de emergência em máquinas e veículos e

submetê-Ios à revisão periódica;
4. Informar ao mecânico quanto aos defeitos que o equipamento apresentar, atendendo

orientação do operador;
5. Comunicar ao operador qualquer anormalidade que observar;
6. Zelar pelo uso e conservação dos equipamentos utilizados em suas atividades;
7. Participar de treinamento na área de atuação, quando solicitado;
8. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO n I Continuação

Norne do Cargo AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS
Area Operacional
Escolaridade Fundamental Incompleto
Requisitos 2a Série do Ensino Fundamental
Síntese da Função
Atividades de natureza repetitivas, envolvendo trabalhos relacionados ao preparo e
distribuição de alimentos, lavagem de roupa de uso hospitalar, limpeza urbana e outros
serviços de limpeza e higiene em geral.
Atribuições

1. Operar em fogões e outros aparelhos de preparação, aquecimento e refrigeração de
alimentos;

2. Executar cardápios, incluindo dietas;
3. Lavar louça e utensílios de copa e cozinha;
4. Preparar e transportar bandejas com alimentos e recolhê-Ias após a refeição;
5. Executar serviços de rouparia, lavanderia;
6. Limpar e conservar prédios e dependências dos órgãos da administração municipal;
7. Lavar sanitários, remover lixos e detritos;
8. Executar serviços de limpeza e conservação de ruas, praças, jardins, mercados e feiras;
9. Executar serviços de limpeza e conservação de cemitérios e coleta de lixo;
10. Realizar inumações e exumações;
11. Limpar móveis e equipamentos de escritório, manter o local de trabalho sempre em

perfeitas condições de higiene;
12. Carregar e descarregar mercadorias e outros materiais;
13. Zelar pela manutenção de máquinas e equipamentos sob sua guarda;
14. Abrir e fechar dependências da unidade de lotação, zelando pela guarda e manuseio

das chaves bem como pelo desligamento de luz e aparelhos elétricos;
15. Participar de treinamento na área de atuação, quando solicitado;
16. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO II I Continuação

Nome do Cargo COVEmO
Area Operacional
Escolaridade Fundamental Incompleto
Requisitos 23 Série do Ensino Fundamental.
Síntese da Função
Atividades relativas à área de abertura, fechamento de sepulturas e exumação de corpos,
manutenção, construção e demolição de túmulos.
Atribuições

1. Realizar abertura e fechamento de covas e gavetas;
2. Proceder as exumações e inumações de corpos;
3. Auxiliar nos serviços de construção e demolição de alvenaria, carpintaria e pintura, na

manutenção do cemitério;
4. Executar serviços referentes a descarga de veículo, quando necessário;
5. Executar serviços de manutenção e conservação de ferramentas;
6. Executar pequenos reparos que não exijam qualificação profissional;
7. Utilizar equipamentos de segurança individual;
8. Preparar túmulos para a recepção de cadáveres;
9. Cuidar da limpeza do cemitério, capinando, plantando em áreas livres e protegendo os

túmulos contra o vandalismo;
10. Participar de treinamento na área de atuação, quando solicitado;
11. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO TI/ Continuação

Nome do Cargo GARI
Area Operacional
Escolaridade Fundamental Incompleto
Requisitos 2" Série do Ensino Fundamental.
Síntese da Fuucão
Atividades relativas à área de manutenção e limpeza de áreas públicas urbanas.
Atribuições

I. Realizar coleta de lixo domiciliar e hospitalar;
2. Executar varrição de vias e logradouros públicos;
o Coletar de saldo de varrição;J.
4. Executar roçagem nas vias públicas e logradouros, quando necessário;
5. Fazer a remoção de entulho, podendo para isso utilizar de máquinas, equipamentos e

aparelhos, respeitadas as normas técnicas e os regulamentos do serviço;
6. Usar material de proteção individual;
7. Respeitar a população que transita nos seus locais de trabalho, enquanto os executa;
8. Zelar pelos equipamentos de trabalho sob sua responsabilidade;
9. Participar de treinamento na área de atuação, quando solicitado;
10. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO II I Continuação

Nome do Carzo JARDINEIRO
Area Operacional
Escolaridade Fundamental Incompleto

Requisitos
4" Série do Ensino Fundamental e 01 (um) ano de experiência
comprovada.

Síntese da Função
Atividades relativas à jardinagem.
Atribuicões

1. Preparar a terra para o plantio;
2. Efetuar a conservação de jardins, canteiros, vasos, floreiras e outros;
3. Preparar as sementes;
4. Realizar o plantio, replantio, desbrota, poda e enxerto de diferentes plantas seguindo

orientações técnicas;
5. Cortar árvores segundo especificações e laudos;
6. Requisitar o material necessário ao trabalho;
7. Recolher o lixo vegetal resultante de podas;
8. Realizar treinamento na área de atuação, quando solicitado;
9. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e

local de trabalho, que estão sob sua responsabilidade;
10. Participar de treinamento na área de atuação, quando solicitado;
11. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO n I Continuação

Nome do Cargo MERENDEIRA
Area Saúde, Proteção e Promoção Social
Escolaridade Fundamental Incompleto
Requisitos 4a Série do Ensino Fundamental
Síntese da Função
Atividades de natureza .. relacionadas armazenamento, cozimentorepetitrvas, com e
distribuição alimentos aos alunos.
Atribuicões

l. Receber produtos destinados a merenda escolar, anotando as quantidades e verificando
a qualidade e o prazo de validade de cada produto;

2. Acondicionar os produtos da merenda escolar zelando pela sua higienização e
conservação;

3. Operar fogões e outros aparelhos eletrodomésticos para preparação, aquecimento e
refrigeração dos alimentos;

4. Executar o cardápio da merenda escolar conforme orientação recebida;
5. Servir alimento ao alunado;
6. Recolher e proceder a lavagem de louças e utensílios de cozinha utilizados;
7. Manter limpo o local de preparação do alimento e seus utensílios;
8. Participar de treinamento na área de atuação, quando solicitado;
9. Executar outras atividades aue tenham correlacão com as atribuições do cargo.
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ANEXO 11/ Continuação

Nome do Carzo PILOTO DE LANCHA
Area Oneracional
Escolaridade Fundamentallncompleto
Requisitos Habilitação comprovada.
Síntese da Função
Atividades de navegação em geral.
Atribuições

1. Atracar e desatracar lanchas em geral;
2. Operar equipamentos e motores próprios de lanchas;
3. Monitorar carga e descarga das lanchas sob seu comando;
4. Controlar embarque e desembarque de passageiros;
5. Registrar dados da viagem e da lancha;
6. Fazer pequenos reparos em emergências;
7. Supervisionar a manutenção da lancha sob seu comando;
8. Administrar recursos financeiros e materiais necessários à execução de suas

atividades;
9. Participar de treinamento na área de atuação, quando solicitado;
10. Executar outras atividades que tenham correlacão com as atribuições do cargo.
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ANEXO n I Continuação

Nome do Cargo SERVENTE
Area Operacional
Escola ridade Fundamental Incompleto
Requisitos 2' Série do Ensino Fundamental.
Síntese da Função
Conservam a limpeza de logradouros públicos por meio de coleta de lixo, varreções, lavagens,
pintura de guias, aparo de gramas etc. Lavam vidros de janelas e fachadas de edificios e
limpam recintos e acessórios dos mesmos. Executam instalações, reparos de manutenção e
serviços de manutenção em dependências de edificações. Atendem transeuntes, visitantes e
moradores, prestando-lhes informações. Zelam pela segurança do patrimônio e das pessoas,
solicitando meios e tomando providências para a realização dos serviços.
Atribuições

1. Acender e apagar lâmpadas;
2. Verificar fechamento de portas e janelas;
3. Cadear grades da área externa;
5. Atender funcionários de empresas de água e luz;
6. Distribuir refeições;
7. Recolher louças e levar à cozinha;
8. Trocar roupas de cama e banho;
9. Lavar fachadas de pedra e revestimento cerârnico;
10. Limpar janelas de alumínio e madeira;
11. Diluir produtos de limpeza;
12. Varrer e lavar superfícies internas de recintos, banheiros, cozinhas e etc.;
13. Molhar plantas que estejam em ambientes internos
14. Secar pisos e encerar recintos;
15. Aspirar pó de dependências;
16. Limpar móveis e equipamentos;
17. Limpar paredes, lustres, luminárias, ventiladores, cortinas e persianas;
18. Recolher lixo interno e depositar nas lixeiras receptoras;
19. Distribuir correspondência;
20. Executar mandados em geral;
21. Participar de treinamento na área de atuação, quando solicitado;
22. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO n I Continuação

Nome do Cargo VIGIA
Area Operacional
Escolaridade Fundamental Incompleto
Requisitos 2" Série do Ensino Fundamental
Síntese da Função
Atividades de natureza repetitiva, envolvendo trabalhos relacionados com a vigilância de
prédios públicos.
Atribuicões

I. Executar rondas diurnas e noturnas em prédios públicos, verificando o fechamento de
portas, janelas, portões e outras vias de acesso.

2. Controlar a entrada e salda de pessoas nas dependências de prédios públicos;
~ Prestar informações quando solicitado;.).

4. Controlar a movimentação de veículos, anotando o número da chapa, nome do
motorista e horário de entrada e saída. Fazer anotações de ocorrência;

5. Comunicar a autoridade competente qualquer anormalidade ocorrida durante as
rondas;

6. Inibir a ação de vândalos, pichadores e outros, em prédios e logradouros públicos onde
desempenhe suas atribuições;

7. Adotar providências para evitar furtos, incêndios e depredações do patrimônio
municipal, acionando a polícia quando necessário;

8. Participar de treinamento na área de atuação, quando solicitado;
9. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO Il z Continuaçâc

Nome do Carzo AUXILlAR ADMlNISTRA TIVO
Area Administrativo-Financeira
Escolaridade Fundamental Completo
Reuuísítos Curso Básico de Informática
Síntese da Função
Atividades supervisionadas de rotinas administrativas em todas as áreas da administração
municipal.
Atribuições

1. Receber, registrar, colecionar e arquivar documentos;
2. Atender o público interno e externo em assuntos ligados á sua área de atuação de

competência;
~ Executar trabalhos datilográficos e de digitação;J.

4. Operar máquinas copiadoras e aparelhos de fax;
5. Prestar informação quando solicitada, sobre a movimentação e arquivamento de

processos;
6. Receber, guardar e distribuir material;
7. Encaminhar e expedir correspondência e outros documentos;
8. Arquivar e manter organizados prontuários, fichas e outros documentos da unidade

administrativa onde estiver latada;
9. Organizar atendimento ao público e prestar informação quanto ao encaminhamento a

serviços médicos e odontológicos;
10. Preencher documentos, fichas e formulários próprios de sua área de atuação;
11. Participar de treinamento na área de atuação, quando solicitado;
12. Executar outras atividades aue tenham correlacão com as atribuições do cargo.
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ANEXO Il r Continuação

Nome do Carzo AUXILIAR DE MECANICO
Area Operacional
Escolaridade Fundamental Completo
Reuuisitos Curso específico.
Síntese da Fundo
Atividade de manutenção em geral.
Atribuicões

1. Colaborar na execução dos planos de manutenção;
2. Realizar, sob supervisão, manutenção em motores e sistemas de veículos

automotores e máquinas em geral;
3. Substituir peças quando necessário;
4. Reparar e testar o desempenho de componentes de sistemas de veículos automotores,

fluviais e máquinas em geral;
5. Trabalhar respeitando normas e procedimentos técnicos, buscando assegurar a

qualidade, a segurança dos equipamentos e a preservação do meio ambiente;
6. Participar de treinamento na área de atuação, quando solicitado;
7. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO Il r Coutinuaçâo

Nome do Cargo AUXlLIAR OPERACIONAL
Area Operacional
Escolaridade Fundamental Completo
Requisitos 06 meses de experiência cornorovada.
Síntese da Função
Atividades de auxiliar nas funções de pedreiro, carpinteiro, marceneiro, eletricista predial.
Atribuições

L Realizar trabalhos de manutenção corretiva em prédios e estruturas semelhantes;
2. Auxiliar na construção, encaixe e montagem de andaimes, telhados e outras armações

de madeira, como janelas, rodapés, esquadrias etc;
o Compor, como ajudante, alicerces, paredes, muros, e alvenarias em geral;-'o
4. Assentar tijolos, ladrilhos etc;
5. Ajudar na montagem, desmontagem, instalação e reparos de equipamentos elétricos e

eletrônicos;
6. Apoiar o eletricista predial na montagem e manutenção das instalações elétricas dos

prédios municipais;
7. Abrir valetas no solo ou paredes para acomodação de tubulação de água ou para fiação

elétrica;
8. Auxiliar na instalação de louças sanitárias, caixas d'água, cortando e rosqueando tubos

e instalando outros acessórios hidráulicos;
L Participar de treinamento na área de atuação, quando solicitado;
9. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO Il z Continuação

Nome do Carzo FISCAL DE MEIO AMBIENTE
Area OoeracionaJ
Escolaridade Médio
Requisitos 01 (um) ano de experiência em atividades similares.
Síntese da Função
Execução de tarefas e trabalhos relacionados com as atividades de fiscalização ambienta!,
envolvendo a fauna e flora, respeitadas a legislação e as normas do serviço.
Atribuições

1. Investigar denúncias;
2. Constatar a veracidade da denúncia;
3. Levantar informações junto à comunidade local da ocorrência;
4. Solicitar documentação ao fiscalizado;
5. Investigar o processo produtivo desde a matéria prima até a disposição final;
6. Acionar órgãos técnicos competentes;
7. Coletar dados e informações técnicas;
8. Coletar material para análise;
9. Coletar produtos irregulares;
10. Enquadrar legalmente o caso em apuração;
lI. Acompanhar o desembargo de obras e atividades;
12. Acompanhar a liberação de produtos e equipamentos;
13. Acompanhar termos de compromisso;
14. Participar de reuniões especiais;
15. Atender situações de emergência;
16. Tomar providências para minimizar impactos de acidentes ambientais;
17. Dar orientações técnicas aos interessados;
18. Promover educação arnbiental;
19. Participar de treinamento na área de atuação, quando solicitado;
20. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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Nome do Cargo TECNlCO EM FLORESTA
Area Operacional
Escolaridade Médio
Requisitos 01 (um) ano de experiência em atividades similares.
Síntese da Função
Execução de tarefas e trabalhos relacionados com as atividades de exploração da atividade
florestal, respeitadas a legislação e as normas do serviço
Atribuições
I. Conduzir a execução técnica dos trabalhos de sua especialidade;
2. Prestar assistência técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesqursas
tecnológicas;
~ Orientar e coordenar a execução dos serviços de manutenção de equipamentos e~.

instalações;
4. Dar assistência técnica na compra, venda e utilização de produtos e equipamentos
especializados;
5. Responsabilizar-se pela elaboração e execução de projetos compatíveis com a respectiva
formação profissional.
6. Atuar em atividades de extensão, associativismo e em aporo à pesquisa, anàlise,
experimentação, ensaio e divulgação técnica;
7. Responsabilizar-se pela elaboração e execução de projetos compatíveis com a respectiva
formação profissional;
8. Elaborar orçamentos relativos às atividades de sua competência;
9. Prestar assistência técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
tecnológicas, ou nos trabalhos e vistorias, perícia, arbitramento e consultoria;
10. Exercer: coleta de dados de natureza técnica; elaboração de orçamentos de materiais,
insumos, equipamentos, instalações e mão-de-obra; detalhamento de programas de trabalho,
observando normas técnicas e de segurança; assistência técnica na aplicação de produtos
especializados; a execução e fiscalização dos procedimentos relativos ao preparo do solo,
armazenamento, comercialização e industrialização dos produtos agroflorestais; colaboração
nos procedimentos de multiplicação de sementes e mudas, comuns e melhoradas, bem como
em serviços de drenagem e irrigação.
I I. Conduzir, executar e fiscalizar obra e serviço técnico, compatíveis com a respectiva
formação profissional;
12. Elaborar relatórios e pareceres técnicos, circunscritos ao âmbito de sua habilitação;
13. Executar trabalhos de mensuração e controle de qualidade;
14. Dar assistência técnica na compra, venda e utilização de equipamentos em materiais
especializados, assessorando, padronizando, mensurando e orçando;
15. Emitir laudos e documentos de classificação e exercer a fiscalização de produtos de
origem florestal;
16. Prestar assistência técnica na comercialização e armazenamento de produtos
agroflorestias;
17. Conduzir equipe de instalação, montagem e operação, reparo ou manutenção;
18. Treinar e conduzir equipes de execução de serviços e obras de sua modalidade;
19. Desempenhar outras atividades compatíveis com a sua formação profissional.
20. Investigar denúncias;
2 L Atender situações de emergência;

ANEXO 11/ Continuação
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ANEXO fi I Continuação

Nome do Cargo MOTORISTA
Area Operacional
Escolaridade Fundamental Completo
Requisitos Carteira Nacional de Habilitação - Categoria D ou E
Síntese da Função
Atividades de natureza repetitivas, relativa a condução e conservação de veículos destinados
ao transporte de passageiros e cargas.
Atribuições

I. Dirigir automóveis, caminho netas, caminhões e outros veiculos destinados ao
transporte de pessoas e cargas, mediante autorização do superior imediato;

2. Verificar diariamente as condições de funcionamento do veiculo, antes da sua
util ização;

o Manter o veículo lubrificado, lavado e abastecido;J.

4. Orientar o carregamento e descarregamento de cargas e equipamentos com o fim de
manter o equilíbrio do veículo e evitar danos aos materiais transportados;

5. Efetuar pequenos consertos de emergência no veículo que dirige e submetê-lo a
revisão periódica;

6. Informar ao mecânico quanto aos defeitos apresentados pelo veículo;
7. Comunicar a seu chefe imediato qualquer anormalidade apresentada;
8. Zelar pela segurança de passageiros verificando o fechamento das portas e o uso de

cintos de segurança;
9. Zelar pelo uso e conservação do veículo;
10. Recolher o veículo na garagem da prefeitura ou em outro local determinado pelo seu

superior, após jornada de trabalho;
11. Portar documento de habilitação e zelar pela documentação do veículo, observando

rigorosamente suas validades;
12. Participar de treinamento na área de atuação, quando solicitado;
13. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO 11/ Continuação

Nome do Cargo OPERADOR DE MAQUINAS
Area Operacional
Escolaridade Fundamental Completo

Requisitos Carteira Nacional de Habilitação - Categoria D ou E e 01 (um)
ano de experiência comprovada.

Síntese da Funcão
Atividades de natureza repetitiva, relativa a condução, operação e conservação de máquinas e
veículos destinados a trabalhos agrícolas e de serviços urbanos.
Atribuições

1. Operar máquinas e veículos destinados à limpeza urbana, trabalhos agrícolas e
aberturas de vicinais;

2. Manter as máquinas e os veículos lubrificados, lavados e abastecidos;
3. Efetuar consertos de emergência em máquinas e veículos e submetê-Ias à revisão

periódica;
4. Informar ao mecânico quanto aos defeitos que o equipamento apresentar;
5. Comunicar ao chefe imediato qualquer anormalidade;
6. Zelar pelo uso e conservação do equipamento sob sua responsabilidade;
7. Participar de treinamento na área de atuação, quando solicitado;
8. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO Il z Continuação

Nome do Carzo P~OTODEEMrnARCA(ÃO
Area Operacional
Escolaridade Fundamental Completo
Requisitos Habilitação comprovada.
Síntese da Função
Atividades de natureza repetitivas, relacionadas com a operação, conservação e abastecimento
de máquinas e motores marítimos.
Atribuições

1. Conduzir pequena embarcação destinada ao transporte fluvial;
2. Manter a embarcação lubrificada, lavada e abastecida;
~ Efetuar conserto de emergência em seus equi pamentos e submetê-Ia a revisão~.

periódica;
4. Informar ao mecânico quanto aos defeitos apresentados no motor;
5. Comunicar ao seu chefe imediato qualquer anormalidade apresentada;
6. Ajudar na atracação da embarcação e evitar dano em seu casco;
7. Ajudar na carga e descarga da embarcação;
8. Zelar pelo uso e conservação do bem sob sua responsabilidade;
9. Participar de treinamento na área de atuação, quando solicitado;
10. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.

36



PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito
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Nome do Carzo RECEPCIONISTA DE CONSULTORIO
Area Saúde, Proteção e Promoção Social
Escolaridade Fundamental Completo

Requisitos Curso básico de informática e OI (um) ano de experiência
comprovada.

Síntese da Função
Atividades de apoio a pacientes odontológicos.
Atribuicões

2. Agendar consultas dos clientes;
3. Verificar mapa de intemação cirúrgico, quando houver;
4. Acionar serviço de higienização para assegurar a higiene da recepção;
5. Avisar a enfermagem da chegada do paciente;
6. Atender telefonemas e prestar informações sobre as questões autorizadas pelo

médico/odontólogo;
7. Receber os clientes e encaminhar para o consultório no momento aprazado;
8. Participar de treinamento na área de atuação, quando solicitado;
9. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO fi / Continuação

Nome do Carzo ALMOXARIFE
Area Administrativo-Financeira
Escolaridade Médio
Requisitos Curso específico e curso básico de informática.
Síntese da Fnnção
Atividades relativas à área de controle, organização e armazenamento de materiais.
Atribuições

1. Verificar a posição do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias
e calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposição;

2. Controlar a entrada e saída do material comprado ou produzido, confrontando as notas
de pedidos e as especificações com o material entregue, para assegurar sua perfeita
correspondência aos dados anotados;

~ Organizar o armazenamento de material e produtos, identificando-os e determinando~.
sua acomodação de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e
ordenada;

4. Zelar pela conservação do material estocado, providenciando as condições necessárias,
para evitar deterioração e perda;

5. Efetuar o registro dos materiais em guarda no depósito e das atividades realizadas,
lançando os dados em livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas e
elaboração dos inventários;

6. Fazer o arrolamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando
periodicamente os registros e outros dados pertinentes para obter informações exatas
sobre a situação real do almoxarifado;

7. Operar sistemas de controle de estoque, sob orientação;
8. Controlar a data de validade dos produtos, quando perecíveis;
9. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
10. Operar equipamentos e sistemas de informática e outros, necessários ao exercício das

suas atividades;
11. Dirigir veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício

das demais atividades;
12. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e

local de trabalho que estão sob sua responsabilidade;
13. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
14. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO 11 I Continuação

Nome do Carzo APONTADOR
Area Oneracional
Escolaridade Médio
Requisitos 01 (um) ano de experiência comprovada.
Síntese da Função
Atividades de apontamento da nroducão dos serviços de obras em geral.
Atribuicões

1. Controlar a freqüência da mão de obra;
2. Acompanhar as atividades de produção zelando pelo cumprimento do cronograma das
obras;
3. Conferir e atestar o recebimento de cargas que cheguem à obra, verificando a
documentação;
4. Preencher relatórios, guias, boletins e recibos, quando necessàrio;
5. Liderar equipes de trabalho quando solicitado pelo engenheiro responsável pela obra;
6. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
7. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO 11 I Continuação

Nome do Carso ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Area Administrati vo-Financeira
Escolaridade Médio

Requisitos Curso Intermediário de Informática e 01 (um) ano de
exoeriência comorovada.

Síntese da Função
Atividades de administração geral, com atuação em todas as áreas da administração
municipal, principalmente as referentes a administração de recursos humanos, materiais,
financeiros e orçamentários.
Atribuicões

1. Manter-se atualizado sobre a aplicação de leis, normas e regulamentos referentes à

administração pública municipal e específica, bem como prestar informação no âmbito
da unidade administrativa onde estiver lotado;

2. Efetuar estudo e análise de processo de interesse geral ou específico, bem como
acompanhar a sua tramitação;

, Orientar e aplicar formulários de pesquisa;J.
4. Redigir e digitar atos administrativos e documentos;
5. Receber e controlar material de consumo e permanente, providenciando sua reposição;
6. Fazer controle de freqüência e elaborar a escala de férias do pessoal;
7. Preparar folha de pagamento efetuando os cálculos relativos a encargos sociais;
8. Efetuar anotações funcional e financeira na ficha do servidor;
9. Auxiliar na preparação e controle das dotações orçamentárias da unidade de lotação;
10. Manter registro e controle do patrimônio público municipal;
11. Organizar e atualizar os arquivos em geral;
12. Participar do inventário de bens patrimoniais e de material;
13. Levantar dados estatísticos de interesse da administração municipal;
14. Preencher fichas, boletins, mapas e formulári os de interesse da administração

municipal responsabilizando-se pelas informações prestadas;
15. Participar da elaboração do relatório anual;
16. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
17. Executar outras atividades oue tenham correlação com as atribuicões do cargo.
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Nome do Carzo AUXILIAR DE SAUDE
Area Saúde, Proteção e Promoção Social
Escolaridade Médio
Requisitos Curso específico e registro no órgão de classe.
Síntese da Função
Atividades relativas a aplicação de técnicas específicas de apoio a saúde, desenvolvidas em
consultórios, laboratórios de análises clínicas ou em campo, sob orientação e supervisão
superior, zelando pelas condições sanitárias e de higiene sobre os bens de consumo e uso
público.
Atribuições

1. Orientar pacientes e fornecer recipientes para a coleta de material para exames;
2. Executar e controlar exames e análises de rotina de laboratório, tais como:

parasitoscopia, urinálise, bacterioscopia, hematologia, etc;
3. Preparar meio de cultura, antígenos, reagentes e recipientes para colheita de material;
4. Coletar material para exame, segundo a rotina estabeleci da para exames laboratoriais e

a prescrição médica;
5. Prestar cuidados de enfermagem a pacientes hospitalizados e em emergência,

auxiliando-os em sua higiene pessoal, movimentação e alimentação;
6. Fazer curativos simples e controlar sinais vitais, segundo prescrição médica;
7. Aplicar, sob supervisão, lavagens, nebulizações e executar outros procedimentos

similares, por orientação médica;
8. Anotar no prontuário as observações e os cuidados prestados aos pacientes;
9. Executar atividades ambulatoriais e participar de campanhas de saúde pública;
10. Executar atividades relacionadas à vigilância sanitária, como fiscalizar, apreender e

lavrar autos de infração;
ll. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
12. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

ANEXO 11 I Continuação

Nome do Cargo CINEGRAFISTA
Area Artística Cultural
Escolaridade Médio
Requisitos Curso específico.
Síntese da Função
Atividades de captação de imagens através de câmeras de cinema e vídeo para a realização de
produções cinematográficas, televisivas e multimídia, com teor artístico, jornalístico,
documental e publicitário. Executam conceito fotográfico e organizam produção de imagens,
dialogando constantemente com a equipe de trabalho.
Atribuições

1. Ajustar câmera para captar imagens;
2. Enquadrar imagens de
3. Focar imagens, captando-as também em movimento;
4. Compreender o projeto e interpretar visualmente o roteiro;
5. Definir conceito fotográfico e organizar a produção de imagens;
6. Traduzir conceito fotográfico em imagens;
7. Dialogar com a equipe de trabalho para alcançar sempre os melhores ângulos, visando

melhor qualidade na produção;
8. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
9. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

ANEXO II I Continuação

Nome do Carao ELETRICISTA DE AUTOS
Area Operacional
Escolaridade Médio
Requisitos Curso específico e 01 (um) ano de experiência comprovada.
Síntese da Função
Atividades de instalação e manutenção eletroeletrônica em veículos.
Atribuições

I. Especificar materiais e componentes eletroelerrônicos;
2. Selecionar ferramentas, equipamentos e materiais;
3. Interpretar esquemas eletroeletrônicos;
4. Corrigir esquemas eletroeletrônicos;
5. Testar funcionamento de máqui nas automotoras;
6. Elaborar cronograma de manutenção preventiva;
7. Diagnosticar defeitos eletroeletrônicos;
8. Desmontar, reparar, lubrificar, substituir, montar e ajustar peças e componentes

eletroeletrônicos;
9. Preencher requisição de materiais;
10. Emitir laudos técnicos;
11. Elaborar relatórios de serviços;
12. Medir correntes dos circuitos;
13. Realizar acabamento das instalações eletroeletrõnicas;
14. Interpretar laudos de segurança, meio ambiente e saúde;
15. Utilizar equipamentos de segurança individual e coletivo;
16. Sinalizar equipamentos ou locais de trabalho para isolamento;
17. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
18. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

ANEXO li/Continuação

Nome do Carzo MECANICO
Area Ooeracional
Escolaridade Médio
Reuuisitos Curso específico com 01 (um) ano de experiência comprovada.
Síntese da Função
Atividades de natureza repetitiva, relacionadas com a montagem, ajuste e reparo de máquinas
em geral, motores para barcos e veículos.
Atribuições

1. Executar trabalhos mecânicos de manutenção preventiva e corretiva em máquinas,
motores para barcos e veículos;

2. Executar regulagem em motores de combustão interna;, Orientar motoristas, pilotos e operadores de máquinas quanto aos cuidados necessários.).

à manutenção de veículos leves e pesados, barcos e máquinas, assim corno orientar a
execução de pequenos reparos de emergência;

4. Opinar sobre alienação de máquinas e veículos, quando solicitado;
5. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
6. Executar outras atividades aue tenham correlacão com as atribuicões do cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

ANEXO 11/ Continuação

Nome do Carso TECNICO AGRICOLA
Area Operacional
Escolaridade Médio Técnico
Reouisitos Curso específico e registro no órgão de classe.
Síntese da Função
Atividades relativas a aplicabilidade de técnicas agro-pecuárias e assistência técnica a
pequenos e médios produtores.
Atribuições

1. Prestar assistência técnica na aplicação de produtos agrícolas e pecuários;
2. Participar de campanhas de vacinação animal;
~ Orientar os produtores quanto aos procedimentos agrícolas como O preparo do solo,J.

colheita, armazenamento e comercialização de produtos agropecuários;
4. Colaborar nos procedimentos de multiplicação de sementes e mudas, bem como em

serviços de drenagem e irrigação;
5. Coordenar equipes de instalação, montagem e manutenção de equipamentos agricolas;
6. Fomentar o associativismo em todas as formas;
7. Orientar os pequenos agricultores sobre o aproveitamento de material orgânico;
8. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participaçâo prévia em processo de qualificação e autorização superior;
9. Executar outras atividades cue tenham correlação com as atribuições do cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

ANEXO II I Continuação

Nome do Carzo TECNICO EM AGROPECUARIA
Area Operacional
Escola ridade Médio Técnico
Reauisitos Curso específico e registro no órgão de classe.
Síntese da Função
Atividades de assistência e consultoria técnicas, sobre produção agropecuária,
comercialização e procedimentos de biossezuridade.
Atribuições

1. Orientar na escolha do local para atividade agropecuária;
2. Orientar coleta de amostras para análises e exames;
3. Orientar sobre preparo, correção e conservação de solo sobre época de plantio, tratos

culturais e colheita;
4. Orientar na definição e manejo de equipamentos, máquinas e implementos;
5. Orientar sobre uso de insumos agropecuários;
6. Orientar construções e instalações agropecuárias;
7. Orientar na escolha de espécies e cultivares e técnicas de plantio;
8. Orientar sobre tratamento da água a ser utilizada na produção agropecuária;
9. Orientar sobre formas e manejo de irrigação e drenagem;
10. Orientar manejo integrado de pragas e doenças;
11. Orientar sobre uso de equipamentos de proteção individual (EPl);
12. Orientar no beneficiamento de produtos agropecuários;
13. Orientar podas, raleios, desbrotas, desbastes e padrão de produção de sementes e

mudas;
14. Orientar na legalização de empreendimentos agropecuários (agroindústria, aqüicultura

e outros);
15. Orientar sobre técnicas de reprodução animal e vegetal;
16. Orientar escolha e manejo de pastagem e forrageiras;
17. Orientar alimentação e manejo de animais e formulações de rações;
18. Orientar manejo do desenvolvimento animal (cria, recria e terminação);
19. Orientar sobre pequenas intervenções cirúrgicas (castração, descómia, corte de rabo e

outras);
20. Orientar no controle de animais transmissores de doenças;
2l. Orientar pré-abate (deslocamento, jejum, horário, quantidade de animal e outros);
22. Recomendar compra e venda de animais;
23. Orientar na recuperação de áreas degradadas;
24. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
25. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

ANEXO Il r Continuação

Nome do Car ••.o TECNJCO EM CONTABILLDADE
Area Administrativo-Financeira
Escolaridade Médio Técnico
Reuuisitos Curso específico e registro no órgão de classe.
Síutese da Função
Atividades envolvendo tarefas relativas a contabilização e escrituração de atos e fatos
administrativos.
Atribuições

1. Executar serviços de contabilidade;
2. Emitir nota de empenho, verificando a classificação e a existência da saldo nas

dotações orçamentárias;
3. Preparar os processos para pagamento, conferindo toda a documentação;
4. Manter-se atualizado sobre a aplicação das leis, normas e regulamentos pertinentes à

área contábil;
5. Emitir cheques, com base nos processos de pagamento;
6. Efetuar o controle dos recursos financeiros e a programação de pagamento;
7. Selecionar e conferir extratos bancários para as conciliações;
8. Efetuar as conciliações bancárias;
9. Colecionar documentos para as prestações de contas;
10. Operar programas de computação específicos;
11. Efetuar cálculos sobre tributos municipais;
12. Controlar a arrecadação municipal, informando diariamente a posição aos seus

supenores;
13. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
14. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

ANEXO 11 I Continuação

Nome do Cargo TECNICO EM ENFERMAGEM
Area Saúde, Proteção e Promoção Social
Escolaridade Médio Técnico

Curso específico e registro no órgão de classe.Requisitos
Síntese da Função
Atividades relacionadas com a execução de programas de saúde pública e de enfermagem em
geral.
Atribuicões

1. Auxiliar equipes interdisciplinares na elaboração dos planos e projetos municipais,
voltados para as políticas de saúde a serem adotadas pelo município;

2. Prestar assistência direta a pacientes internados em unidades hospitalares;
3. Orientar o paciente, a família e a comunidade quanto a prevenção de doenças, a

promoção e a recuperação da saúde;
4. Verificar prontuários e instruir as equipes de enfermagem quanto às prescrições

médicas;
5. Solicitar medicamentos e outros materiais necessários ás atividades de enfermagem e

mantê-Ios sob controle;
6. Acompanhar o médico em visitas hospitalares e plantões, quando solicitado;
7. Participar de atendimentos de emergência;
8. Participar de programas de saúde, campanhas públicas de vacinação e outras

atividades que visem a promoção da saúde junto à comunidade;
9. Participar e auxiliar na supervisão de programa de controle de infecção hospitalar;
10. Executar atividades de atendimento ambulatorial;
IL Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
12. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do carzo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

ANEXO IJ I Continuação

Nome do Carao TECNICO EM IDGlENE DENTAL
A reli Saúde, Proteção e Promoção Social
Escolaridade Médio Técnico

Requisitos
Curso específico, registro no órgão de classe e 01 (um) ano de
exneriência comprovada.

Síntese da Funcão
Atividades em órgãos públicos de saúde, prevenindo doença bucal e participando de projetos
educativos e de orientação de higiene bucal.
Atribuições

1. Elaborar projetos para a saúde bucal;
2. Interpretar informações técnicas;
, Agilizar o atendimento odontológico;.).

4. Preparar equipamentos e instrumental para o uso;
5. Sugerir ao cliente opções de materiais de higiene bucal e ou tipos de prótese;
6. Executar projetos educativos;
7. Ensinar técnicas de higiene bucal;
8. Evidenciar placa bacteriana;
9. Realizar escovação supervisionada;
10. Atuar junto à equipe de elaboração do índice epidemiológico;
l I. Aplicar métodos preventivos para controle da cárie dental;
12. Efetuar profilaxia;
13. Verificar resultado dos procedimentos;
14. Treinar pessoal auxiliar;
15. Usar equipamentos de proteção individual (EPI);
16. Fazer assepsia da sala e ou equipamentos;
17. Desinfectar instrumental e ou moldagens;
18. Esterilizar instrumental;
19. Ministrar palestras educativas;
20. Discutir técnicas de execução de trabalho;
21. Registrar informações técnicas;
22. Divulgar serviços e técnicas;
23. Orientar dieta alimentar;
24. Instruir na instalação e higienização de próteses dentárias;
25. Prestar primeiros socorros;
26. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
27. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

ANEXO 11/ Continuação

Nome do Carzo TECNICO EM PATOLOGIA CLINICA
Area Saúde, Proteção e Promoção Social
Escolaridade Médio Técnico
Requisitos Curso específico e registro no órgão de classe.
Síntese da Função
Atuar em atividades relativas à àrea de patologia clínica.
Atribuições

I. Coletar material e amostras para os diversos exames de laboratórios, conforme as
especificações contidas nas requisições;

2. Proceder a execução e análise de exames de laboratório, tratando as amostras através
de aparelhagens e reagentes adequados e conforme especificações;

~ Zelar pela assepsia e conservação dos equipamentos e instrumentos utilizados;.J.

4. Enquadrar os resultados, baseando-se em tabelas, e encaminha-los para elaboração de
laudos;

5. Auxiliar na realização de exames anatomopatológicos, preparando amostras, lâminas,
meios de cultura, soluções e reativos;

6. Preparar dados e elaborar relatórios;
7. Produzir medicamentos sob supervisão;
8. Operar instrumentos e equipamentos destinados a produção e acondicionamento de

medicamentos.
9. Revisar, classificar e controlar lotes e partidas de medicamentos, coletando amostras e

efetuando sua contagem;
10. Manipular soluções químicas, selecionando aparelhagem, instrumentos e materiais

adequados, calculando concentrações e efetuando dosagens;
l l . Zelar pela segurança própria e de terceiros no seu ambiente de trabalho;
12. Zelar pela conservação, preservação e manutenção do patrimônio, equipamentos e

materiais de consumo em seu local de trabalho;
13. Auxiliar sob supervisão em atividades de vigilância sanitária, vigilância

epidemiológica e de saúde do trabalhador;
14. Controlar entrada, saída e estoque de materiais em seu local de trabalho;
15. Realizar treinamento na área de atuação, quando solicitado;
16. Operar equipamentos e sistemas de informática e outros, quando autorizado e

necessário ao exercício das demais atividades;
17. Dirigir veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício

das demais atividades;
18. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e

local de trabalho, que estão sob sua responsabilidade;
19. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
20. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuicões do cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

ANEXO II I Continuação

Nome do Carzo TECNICO EM PROTESE DENTARIA
Árell Saúde, Proteção e Promoção Social
Escolaridade Médio Técnico

Requisitos Curso específico, registro no órgão de classe e 01 (um) ano de
experiência comprovada.

Síntese da Funcão
Atividades em laboratórios de prótese e em órgãos públicos de saúde, confeccionando e
renarando nróteses dentárias humanas.
Atribuições

1. Interpretar informações técnicas;
2. Preparar equipamentos e instrumental para o uso;, Sugerir ao cliente opções de materiais de higiene bucal e ou tipos de prótese;~.
4. Confeccionar o modelo de trabalho;
5. Avaliar modelos e preparos dos dentes;
6. Delinear a prótese removível de vários tipos;
7. Confeccionar moldeiras e ou provisórios;
8. Esculpir anatomia dental e ceroplastia gengival;
9. Preparar grampos e molas;
10. Confeccionar estruturas metálicas, cerâmicas e de resina;
lI. Ajustar tecnicamente a prótese no articulador;
12. Dar acabamento e polimento em próteses;
13. Avaliar resultados: estético, técnico e funcional;
14. Consertar próteses;
15. Treinar pessoal auxiliar;
16. Controlar estoque de material e instrumental;
17. Usar equipamentos de proteção individual (EPI);
18. Fazer assepsia da sala e ou equipamentos;
19. Desinfectar instrumental e ou moldagens;
20. Instruir na instalação e higienização de próteses dentárias;
21. Cuidar da higiene e aparência pessoal;
22. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
23. Executar outras atividades que tenham correlação com as atríbuições do cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

ANEXO II / Continuação

Nome do Car20 TECNICO EM TOPOGRAFIA
Area Operacional
Escolaridade Médio Técnico
Requisitos Curso específico e registro no órgão de classe.
Síntese da Função
Atividades relativas à àrea de apoio à agrimensura.
Atribuições

1. Realizar levantamentos de ruas, prédios, terrenos, meios-fios e galerias;
2. Localizar, com balizas, pontos de alinhamento;
~ Auxiliar nos trabalhos de nivelamento com instrumentos de topografia;~.
4. Efetuar medições com trenas e correntes de agrimensor;
5. Carregar e armar os instrumentos de trabalhos e zelar por sua conservação;
6. Elaborar planilhas de pré-cálculo de caderneta de campo;
7. Elaborar croquis de levantamento topográficos;
8. Analisar preliminarmente projetos de levantamento topográfico;
9. Realizar treinamento na área de atuação, quando solicitado;
10. Executar outras tarefas correlatas ao cargo;
11. Operar equipamentos e sistemas de informática e outros, necessàrios ao exercício das

suas atividades;
12. Dirigir veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício

das demais atividades;
13. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e

local de trabalho sob sua responsabilidade.
14. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
15. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

ANEXO 11/ Continuação

Nome do Carso TECNICO EM ZOOTECNIA
Area Oneracional
Escolaridade Médio Técnico
Reouisitos Curso esoecífico e rezistro no órzão de classe.
Síntese da Funcão
Atividade de criação e manejo animal, promovendo medidas de profilaxia, sanidade,
alimentacão e reprodução.
Atribuições

1. Promover, estimular, planejar e gerenciar diferentes sistemas na área de produção
animal;

2. Ser um eficiente agente de extensão rural;
3. Desenvolver e aprimorar técnicas da área de nutrição, biotecnologia, reprodução e

melhoramento genético e manejo animal;
4. Executar ações comunitárias e planejamento participativo para o desenvolvimento

social e econômico na área da agropecuária, das comunidades rurais;
5. Desenvolver atividades relacionadas com o campo da ciência animal na área de

ensino, pesquisa e extensão;
6. Gerenciar ou assistir diferentes sistemas de produção animal, inseridos desde o

contexto de mercados regionais até grandes mercados intemalizados disponíveis e
tecnologias social;

7. Conbecer e atuar em mercados do contexto agroindustrial;
8. Ser dotado de uma visão empreendedora e perfil pro-ativo, cumprindo o papel de

agente empresarial, auxiliando e motivando a transformação social;
9. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
10. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

ANEXO n I Continuação

Nome do Carao ADMINISTRADOR HOSPITALAR
Area Saúde, Proteção e Promoção Social
Escolaridade Suoerior
Reouisitos Reaistro no óraão de classe.
Síntese da Função
Atividades de administração hospitalar, envolvendo pessoal, manutenção, material e
natrirnônio.
Atribuicões

L Dirigir, coordenar .. dia-a-dia das atividades burocráticase supervisionar o e
administrativas da instituição hospitalar;

2. Participar de equipes interdisciplinares na elaboração dos planos e programas que
sustentam a gestão municipal;

3. Organizar o sistema de pessoal, compreendendo o planejamento, a administração e o
desenvolvimento dos recursos humanos das instituições hospitalares;

4. Organizar os sistemas de material e patrimônio, compreendendo compras,
armazenamento e controle do estoque, e a gestão do patrimônio hospitalar em todas as
suas fases;

5. Manter-se atualizado quanto a legislação pertinente à administração pública e a de sua
área de atuação;

6. Emitir pareceres, efetuar estudos e elaborar procedimentos que digam respeito à sua
área de atuação;

7. Diagnosticar entraves administrativos, identificando-os e propondo medidas para
solucioná-Ios;

8. Orientar seus subordinados ou sua equipe de trabalho quanto às práticas
administrativas mais modernas e eficazes;

9. Manter contato com médicos e enfermeiros para interação de equipe;
10. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
l l , Executar outras atividades oue tenham correlacão com as atribuições do carzo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

ANEXO n I Continuação

Nome do Carzo ASSISTENTE SOCIAL
Area Saúde, Proteção e Promoção Social
Escolaridade Superior
Reuuisitos Registro no órgão de classe.
Síntese da Função
Atividades relacionadas com o planejamento, coordenação e execução de programas
assistenciais e sociais.
Atribuições

1. Participar de equipes interdisciplinares na elaboração dos planos e projetos
municipais, sugerindo e opinando sobre as políticas públicas voltadas para a promoção
e a proteção do munícipe em geral;

2. Planejar, elaborar e acompanhar a execução de programas de trabalho voltados para a
promoção social, para a geração de emprego e renda, para a melhoria da saúde e dos
resultados da educação;

3. Controlar e avaliar os resultados obtidos com os programas sociais;
4. Participar das pesquisas médico-sociais, interpretando a situação social do paciente e

da família e sua interferência nos problemas detectados;
5. Planejar e coordenar estudos sobre a situação social de escolares e seus familiares;
6. Elaborar estudos sobre as causas de desajustamentos sociais e propor ações

minimizadoras;
7. Efetuar a seleção dos municipes para a participação nos programas sociais de qualquer

esfera de governo, de acordo com os critérios estabelecidos em cada qual;
8. Efetuar levantamento sócio econômico da população com vistas à implementação de

programas sociais;
9. Coordenar a implantação e execução de programas assistenciais e sociais do

município;
10. Implementar campanhas de natureza sócio-educativas;
11. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
12. Executar outras atividades aue tenham correlacão com as atribuições do cargo.

57



PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

ANEXO li / Continuação

Nome do Cargo BIOMEDICO
Area Saúde, Protecão e Promocão Social
Escolaridade Superior
Reouisitos Reai stro no órzão de classe.
Síntese da Funcão
Atividades de planejamento, supervisão, coordenação e execução relacionadas a análises
fisico-químicas e microbiológicas, ao acompanhamento de pacientes sob supervisão médica,
em serviços de hemoterapia, de radiodiagnóstico e de outros para os quais esteja legalmente
habilitado.
Atribuições

1. Participar de equipes interdisciplinares na elaboração de política de saúde para o
município;

2. Planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar programas de saúde, na área da
biomedicina;

" Planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar programas de saúde na sua áreaJ.

de atuação;
4. Supervisionar o trabalho de auxiliares na manipulação e controle de produtos químicos

util izados;
5. Participar da execução de exames de análise clínica e outros;
6. Ser o responsável técnico nos setores em que se pratiquem exames de caráter químico-

toxicológico e químico hernatológico;
7. Vistoriar, periciar, avaliar, arbitrar serviços técnicos, elaborar pareceres, laudos e

atestados no ãmbito das atribuições;
8. Zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade;
9. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
10. Executar outras atividades aue tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO Il z Conunuação

Nome do Carzo ENFERMEIRO
Area Saúde, Protecão e Promocão Social
Escolaridade Suoerior
Reouisitos Registro no órgão de classe.
Síntese da Funcão
Atividades relacionadas com o planejamento, direção, coordenação, assessoramento e
execucão de orozramas de saúde nública e de enfermagem em geral.
Atribuições

13. Participar de equipes interdisciplinares na elaboração dos planos e projetos
municipais, sugerindo e opinando sobre as políticas públicas voltadas para as políticas
de saúde a serem adotadas pelo município;

14. Planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar os programas de saúde;
15. Instrumentar o médico por ocasião de atos cirúrgicos;
16. Prestar assistência direta a pacientes internados em unidades hospitalares;
17. Executar consultas de enfermagem;
18. Orientar o paciente, a família e a comunidade quanto a prevenção de doenças, a

promoção e a recuperação da saúde;
19. Orientar, coordenar e supervisionar as equipes de enfermagem;
20. Promover cursos de atualização para as equipes de enfermagem;
21. Verificar prontuários e instruir as equipes de enfermagem quanto ás prescrições

médicas;
22. Solicitar medicamentos e outros materiais necessários às atividades de enfermagem e

mantê-Ios sob controle;
23. Acompanhar o médico em visitas hospitalares e plantões;
24. Elaborar a escala de plantão para as equipes de enfermagem;
25. Participar de atendimentos de emergência;
26. Participar de programas de saúde, campanhas públicas de vacinação e outras

atividades que visem a promoção da saúde junto à comunidade;
27. Participar e supervisionar o programa de controle de infecção hospitalar;
28. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
29. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO II I Continuação

Nome do Carso ENGENHEIRO CIVIL
Area Oneracional
Escolaridade Superior
Reuuisitos Registro no órgão de classe.
Síntese da Funcão
Desenvolvem projetos de engenharia civil; executam obras; planejam, orçam e contratam
empreendimentos; coordenam a operação e a manutenção dos mesmos. Controlam a
qualidade dos suprimentos e serviços comprados e executados. Elaboram normas e
documentação técnica. Podem prestar consultorias.
Atribuições

1. Realizar investigações e levantamentos técnicos;
2. Definir metodologia de execução;
3. Desenvolver estudos ambientais;
4. Dimensionar elementos de projetos;
5. Detalhar projetos;
6. Revisar projetos;
7. Aprovar projetos;
8. Especificar equipamentos, materiais e serviços;
9. Desenvolver relatórios;
10. Selecionar mão de obra, equipamentos, materiais e serviços;
11. Controlar cronograma fisico e financeiro da obra;
12. Fiscalizar obras;
13. Realizar ajuste de campo;
14. Otimizar processos construtivos;
15. Supervisionar segurança da obra;
16. Supervisionar aspectos ambientais da obra;
17. Medir serviços executados;
18. Gerar projeto conforme construí do;
19. Fazer estudo da viabilidade técnica e econômica do empreendimento;
20. Planejar cronograma fisico e financeiro;
21. Levantar informações inerentes ao empreendimento;
22. Caracterizar empreendimento,
23. Analisar opções do empreendimento;
24. Definir alternativa;
25. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
26. Executar outras atividades aue tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO III Continuação

Nome do Carzo MEDICO
Area Saúde, Protecão e Promocão Social
Escolaridade Superior
Requisitos Registro no órgão de classe.
Síntese da Função
Atividades relacionadas ao planejamento, direção, supervisão, coordenação, assessoramento e
execução de programas e atividades de saúde pública, na área da medicina.
Atribuicões

1. Participar de equipes interdisciplinares na elaboração de política de saúde para o
município;

2. Planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar programas de saúde;
" Participar de estudos e pesquisas na área da saúde;j.

4. Planejar, supervisionar e executar trabalhos médico-cirúrgicos;
5. Orientar o paciente, a família e a comunidade quanto a prevenção da doença, a

promoção e recuperação da saúde;
6. Efetuar consulta médica diagnosticando doenças e prescrevendo tratamento;
7. Prestar e interpretar exames laboratoriais que o auxiliem no diagnóstico da doença;
8. Requisitar e interpretar exames laboratoriais que o auxiliem no diagnóstico da doença;
9. Manter registro de paciente com a data da consulta, tratamento aplicado e retomo;
10. Prescrever regimes dietéticos;
11. Realizar cirurgias de conformidade com o estado do paciente e a emergência da

situação;
12. Preparar o paciente para intervenção cirúrgica;
13. Acompanhar o pós-operatório dos pacientes;
14. Emitir laudos e pareceres sobre matéria de sua competência;
15. Fornecer dados estatísticos sobre doenças consideradas endêrnicas;
16. Realizar exames pré-admissionais em candidatos a servidores municipais emitindo

parecer sobre sua condição de saúde;
17. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
18. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO fi! Continuação

Nome do Cargo MEDICO VETERINARIO
Area Oneracional
Escolaridade Superior
Requisitos Registro no órgão de classe.
Síntese da Função
Atividade de clínica médica veterinária em todas as suas especialidades, visando o bem-estar
animal, promovendo a saúde pública e a defesa sanitária animal; atuam nas produções industrial e
tecnolóaica e no controle de qualidade de produtos.
Atribuições

1. Estudar viabilidade econômica da atividade pecuária;
2. Realizar diagnóstico da eficiência produtiva animal;, Desenvolver programas de controle sanitário de plantéis;~.
4. Elaborar projetos de instalações e equipamentos;
5. Avaliar as características reprodutivas de animais;
6. Elaborar programas de nutrição animal, a fim de melhorar o planteI;
7. Projetar instalações para a proteção dos animais;
8. Supervisionar implantação e funcionamento dos sistemas de produção pecuária;
9. Orientar produção e comercialização, segundo tendências de mercado;
10. Supervisionar qualidade dos ingredientes utilizados na alimentação animal;
lI. Desenvolver produção de forragens mais adequadas ao planteI;
12. Adaptar tecnologia de informática á produção animal;
13. Realizar exame clínico de animais;
14. Solicitar exames auxiliares de diagnóstico;
15. Diagnosticar patologias e prescrever tratamento;
16. Indicar medidas de proteção e prevenção;
17. Realizar eutanásia, sedação, anestesia e tranquilização de animais;
18. Realizar cirurgias quando necessário;
19. Realizar intervenções de odontologia veterinária;
20. Realizar necrópsias a fim de identificar doenças que possam ameaçar o planteI;
21. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
22. Executar outras atividades Que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO n I Continuação

Nome do Careo NUTRICIONISTA
Area Saúde, Proteção e Promoção Social
Escolaridade Superior
Renuisitos Registro no órgão de classe.
Síntese da Função

Atividades de assistência nutricional a indivíduos e coletividades (sadios e enfermos);
planejamento, organização, administração e avaliação de unidades de alimentação e nutrição;
controle higiênico-sanitário; participação de programas de educação nutricional; estruturação
e gerenciamento de serviços de atendimento ao consumidor de indústrias de alimentos, em
conformidade ao Manual de Boas Práticas.

Atribuicões
L Identificar população-alvo para executar planejamento eficaz;
2. Participar de diagnóstico interdisciplinar visando um planejamento adequado;
" Realizar inquérito alimentar para melhor atender a clientela;J.

4. Coletar dados antropométricos que subsidiam a organização das dietas;
5. Interpretar indicadores nutricionais;
6. Calcular gasto energético para subsidiar elaboração de dietas;
7. Identificar as necessidades nutricionais de cada cliente;
8. Realizar diagnóstico dietético-nutricional;
9. Estabelecer plano de cuidados nutricionais para os doentes;
10. Realizar prescrição dietética quando necessária;
11. Prescrever complementos e suplementos nutricionais quando necessário;
12. Registrar evolução dietoterapica em prontuário próprio;
13. Conferir adesão à orientação dietético-nutricional;
14. Orientar familiares e cuidadores dos doentes para assegurar o cumprimento das

recomendações;
15. Realizar acompanhamento nutricional dos pacientes;
16. Realizar atendimento domiciliar quando necessário;
17. Elaborar plano alimentar em atividades físicas extremas (esportes radicais etc);
18. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
19. Executar outras atividades oue tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO II / Continuação

Nome do Cargo ODONTOLOGO
Area Saúde, Proteção e Promoção Social
Escolaridade Superior
Requisitos Regi stro no órgão de classe.
Síntese da Função
Atividades de planejamento, supervisão, coordenação e execução relacionados a assistência
buco-dentária.
Atribuições

I. Participar de equipes interdisciplinares na elaboração de política de saúde para o
município;

2. Planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar programas de saúde, na área
odontológica;

~ Participar de estudos e pesquisas na área buco-dentária;~.

4. Prestar assistência buco-maxilo-facial e odontológica profilática em estabelecimentos
de ensino e unidades de saúde do município;

5. Diagnosticar casos individuais, determinando o respectivo tratamento;
6. Executar trabalhos de prótese em geral;
7. Ajustar e fixar dentaduras artificiais, coroas e trabalhos de pontes;
8. Tratar de situações patológicas da boca;
9. Aplicar medidas tendentes a melhoria do nível de saúde oral da população carente e

avaliar seus resultados;
10. Promover educação para saúde bucal através de aulas, palestras, impressos, escritos e

outros instrumentos;
1 L Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;
12. Executar outras atividades que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO II I Continuação

Nome do Carzo PSICOLOGO
Area Saúde, Proteção e Promoção Social
Escolaridade Superior
Requisitos Registro no órgão de classe.
Síntese da Função
Atividades de planejamento, elaboração, coordenação, acompanhamento, assessoramento,
pesquisa e execução de procedimentos e programas, relativos à área da psicologia.
Atribuições

1. Desenvolver diagnóstico organizacional e psicossocial visando a identificação de
necessidades e da clientela alvo de sua atuação;

2. Planejar, desenvolver, executar, acompanhar, avaliar e validar estratégias de
intervenções psicossociais diversas, a partir das necessidades e clientelas identificadas;

3. Participar, dentro de sua especialidade, de equipes multidisciplinares e programas de
ação comunitária visando a construção de uma ação integrada;

4. Desenvolver ações de pesquisas e aplicações práticas da psicologia no âmbito da
saúde, educação, trabalho, social etc.;

5. Desenvolver outras atividades que visem a preservação, promoção, recuperação,
reabi Iitação da saúde mental e valorização do homem;

6. Intervenção em situações de conflitos no trabalho;
7. Realizar orientação e aconselhamento individuais voltados para o trabalho;
8. Aplicar métodos e técnicas psicológicas, como testes, provas, entrevistas, jogos e

dinâmicas de grupo, etc.;
9. Assessorar e prestar consultoria interna para facilitar processos de grupo e

desenvolvimento de lideranças para o trabalho;
10. Planejar o desenvolvimento, a análise e a avaliação de ações destinadas a facilitar as

relações de trabalho, a produtividade e a satisfação de indivíduos e grupos no âmbito
organizacional;

11. Desen voIver ações voltadas para a criatividade, auto-estima e motivação do
trabalhador;

12. Participar de processos avaliação de desempenho, desligamento de pessoal e
programas de preparação para aposentadoria;

13. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior;

14. Executar outras atividades Que tenham correlação com as atribuições do cargo.
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ANEXO Il z Continuação

Nome do Carso PEDAGOGO
Árell Saúde, Proteção e Promoção Social
Escolaridade Superior
Reouisitos Registro no órgão de classe.
Síntese da Fnnção

Desenvolver atividades de planejamento, execução, supervisão, coordenação, orientação,
pesquisa e execução de projetos na área de Pedagogia, voltados ao atendimento das demandas
municipais de forma compatível com suas atribuicões profissionais.
Atribuições
1. Participar da elaboração de programas de capacitação de servidor;
2. colaborar na aplicação, avaliação e adequação de métodos pedagógicos;
3. garantir no planejamento das capacitações, o desenvolvimento das atividades pedagógicas,
as linhas filosóficas e os objetivos das propostas;
4. propiciar e orientar a confecção de recursos didáticos apropriados ao desenvolvimento das
atividades pedagógicas;
5. orientar, supervisionar e avaliar o plano de treinamento;
6. criar mecanismos e estratégias pedagógicas para a organização das unidades operacionais
no contexto mais amplo da sociedade;
7. estabelecer objetivos e conceitos básicos a serem aplicados;
8. Fixar cronograma das atividades de lazer; esporte; recreação e eventos educativos;
9. elaborar instrumentais de avaliação individual referentes ás atividades pedagógicas;
10. acompanhar a organização e a distribuição dos materiais didáticos e demais materiais
utilizados em programações culturais, de lazer e recreação da unidade;
11. fornecer subsídios técnicos por meio de orientações, ciclos de estudos, debates, reuniões e
jornadas, no sentido de melhorar o processo de ensino-aprendizagem nos cursos e treinamentos e
desenvolver outras atividades correlatas.
12. Desenvolver atividades de planejamento, execução, supervisão, coordenação, orientação,
pesquisa e execução de projetos na área de Pedagogia, voltados ao desenvolvimento das ações
integradas, relativas às Políticas Municipal de Assistência Social, de Segurança Alimentar e de
Renda e Cidadania formuladas no âmbito do Município, de forma compatível com suas atribuições
profissionais e outras atividades correlatas.
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ANEXO 11 I Continuação

Nome do Cargo GEOLOGO
Area Oneraci onal
Escolaridade Superior
Requisitos Registro no órgão de classe.
Síntese da Função

Desenvolver atividades de planejamento, execução, supervisão, coordenação, orientação,
pesquisa e execução de projetos na área de geologia, voltados ao atendimento das demandas
municipais de forma compatível com suas atribuições profissionais.
Atribuições
1. Desenvolver atividades de planejamento, execução, supervisão, coordenação, orientação,
pesquisa e execução de projetos na área de Geologia, voltados ao desenvolvimento econômico,
científico, tecnológico e inovação;
2. Expedir laudos técnicos;
3. Desenvolver os serviços de elaboração, execução, fiscalização e controle de planejamento
ambiental, organizacional e estratégico afetos á implementação e manutenção das políticas de meio
ambiente formuladas no âmbito do Município, de forma compatível com suas atribuições
profissionais, em especial as que se relacionam com as seguintes atividades: regulação, controle,
fiscalização, licenciamento e auditoria ambiental; monitoramento ambiental; gestão, proteção e
controle da qualidade ambiental; ordenamento dos recursos; conservação dos ecos sistemas e das
espécies neles inseri das, incluindo seu manejo e proteção; destinação e tratamento de resíduos;
estímulo e difusão de tecnologias, informação e educação ambiental.

4. Desenvolver atividades de planejamento, execução, supervisão, coordenação, orientação,
pesquisa e execução de projetos na área de Geologia, voltados a formulação e a gestão de
ações, programas e projetos de interesse estratégico definidos no âmbito da administração
pública Municipal, de forma compatível com suas atribuições profissionais;
5. Desenvolver atividades de estudos, pesquisas, projetos e análise na área de Geologia tendo por
objeto a criação, aperfeiçoamento e a consolidação do processo de desenvolvimento do Município
de forma compatível com a sua formação profissional.
6. Executar outras atividades correlatas à sua área de atuação de acordo com a sua formação
profissional.
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ANEXO 11/ Continuação

Nome do Cargo ENGENHEIRO FLORESTAL
Area Oneracional
Escolaridade Superior
Requisitos Registro no órgão de classe.
Síntese da Função

Desenvolver atividades de planejamento, execução, supervisão, coordenação, orientação,
pesquisa e execução de projetos na área de Engenharia Ambiental, voltados ao meio ambiente de
forma compatível com suas atribuições profissionais.
Atribuicões
1. planejar, elaborar, avaliar, supervisionar ou executar programas e projetos de uso e
aproveitamento múltiplo de recursos florestais e ambientais, em bases renováveis, nos diversos
ecossistemas locais;
2. planejar, elaborar, avaliar, supervisionar ou executar programas e projetos de gestão e manejo
florestal para fins de exploração de serviços e de produtos e subprodutos madeireiros e não-
madeireiros;
3. planejar, elaborar, avaliar, supervisionar ou executar programas e projetos de cultivo florestal
para fins de recuperação de áreas alteradas, mediante sistema florestal puro ou sistema de consórcio
agrossilvipastoril envolvendo espécies nativas e/ou exóticas;
4. planejar, elaborar, avaliar, supervisionar ou executar programas e projetos de produção e
suprimentos de material botânico e/ou msumos produtivos para o manejo, o cultivo e o
processamento de produtos e subprodutos florestais;
5. planejar, elaborar, avaliar, supervisionar ou executar programas e projetos de capacitação e
treinamentos em tecnologia de gestão, de manejo, de cultivo e de processamento de produtos e
subprodutos florestais;
6. planejar, elaborar, avaliar, supervisionar ou executar programas e projetos de monitoramento e
inventariamento de recursos florestais;
7. planejar, elaborar, avaliar e supervisionar licitações e contratos de concessão de exploração de
serviços, produtos e subprodutos florestais.
8. Executar outras atividades correlatas a sua área de atuação de acordo com sua formação
profissional.
9. Desenvolver atividades de planejamento, supervisão, coordenação, orientação, pesquisa e
execução de planos e programas relacionados à Política Municipal de Meio Ambiente; à proteção,
preservação e conservação do meio ambiente; aplicação das normas e padrões ambientais e do
licenciamento e da ação fiscalizadora de projeto ou atividade, que possa colocar em risco o
equilíbrio ecológico ou provocar significativa degradação ao meio ambiente;
10. Participar da elaboração de planos programas e projetos de zoneamento ecológico-econômico
do Município;
11. Identificar os espaços territoriais a serem especialmente protegidos, a fim de assegurar amostras
representativas dos ecossistemas e preservar o patrimônio genético, biológico, ecológico e
paisagístico do Município;
12. Elaborar programas de educação ambiental em todos os níveis e estimular a participação da
comunidade, no processo de preservação e recuperação do meio ambiente.
13. Desenvolver atividades de planejarnento, execução, supervisão, coordenação, estudos, oroietos
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e obras, bem como exame de normas na sua área técnica;
14. Elaborar projetos; direcionar e fiscalizar a execução de ajardinamento e de programação visual;
15. Examinar projetos e vistoriar construções;
16. Realizar perícias e arbitramentos relativos à especialidade;
17. participar na elaboração de orçamentos e cálculos sobre projetos e construções em geral.
18. Desenvolver os serviços de elaboração, execução, fiscalização e controle de planejamento
ambiental, organizacional e estratégico afetos à implementação e manutenção das políticas de meio
ambiente formuladas no ãmbito do Município, de forma compatível com suas atribuições
profissionais, em especial as que se relacionam com as seguintes atividades: regulação, controle,
fiscalização, licenciamento e auditoria ambiental; monitoramento ambiental; gestão, proteção e
controle da qualidade ambiental; ordenamento dos recursos; conservação dos ecos sistemas e das
espécies neles inseri das, incluindo seu manejo e proteção; destinação e tratamento de resíduos;
estímulo e difusão de tecnologias, informação e educação ambiental
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ANEXO fi / Continuação

Nome do Cargo ENGENHEffiO AGRONOMO
Aren Operacional
Escolaridade Superior
Requisitos Registro no órgão de classe.
Síntese da Função

Desenvolver atividades de planejamento, execução, supervisão, coordenação, orientação,
pesquisa e execução de projetos na área de Agronomia, voltados ao atendimento das demandas
municipais de forma compatível com suas atribuições profissionais.
Atribuições
I. Planejar, elaborar, avaliar, supervisionar ou executar programas e projetos de cultivo florestal
para fins de recuperação de áreas alteradas, mediante sistema florestal puro ou sistema de consórcio
agrossilvipastoril envolvendo espécies nativas e/ou exóticas;
2. Planejar, elaborar, avaliar, supervisionar ou executar programas e projetos de recuperação de
solos para fins de recuperação de áreas alteradas e degradadas;
3. Planejar, elaborar, avaliar, supervisionar ou executar programas e projetos de produção e
suprimentos de material botânico elou de insumos produtivos para o manejo, o cultivo e o
processamento de produtos e subprodutos florestais;
4. Planejar, elaborar, avaliar, supervisionar ou executar programas e projetos de capacitação e
treinamentos em tecnologia de cultivo florestal, . mediante sistema florestal puro ou
agrossilvipastoril de espécies nativas e exóticas.
5. Desenvolver atividades de planejamento, execução, supervisão, coordenação, estudos, projetos e
obras;
6. Elaborar projetos;
7. Direcionar e fiscalizar a execução de ajardinamento e de programação visual;
8. Examinar projetos e vistoriar construções;
9. Realizar perícias e arbitramentos relativos à especialidade;
10. Participar na elaboração de orçamentos e cálculos sobre projetos e construções em geral.
l I. Executar outras atividades correlatas a sua área de atuação de acordo com sua formação
profissional.
12. Desenvolver atividades de planejamento, execução, supervisão, coordenação, orientação,
pesquisa e execução de projetos na área de Agronomia, voltados ao desenvolvimento das ações
integradas, relativas às Políticas Municipais de Segurança Alimentar e de Renda e Cidadania
formuladas no âmbito do Município, de forma compatível com suas atribuições profissionais e
outras atividades correlatas.
13. Desenvolver atividades de estudos, pesquisas, projetos e análise na área de Agronomia, tendo
por objeto a criação, aperfeiçoamento e a consolidação do processo de desenvolvimento do
Município de forma compatível com a sua formação profissional.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE .JACAREACANGA
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ANExom

".
TABELAS SALARlAIS

PROVIMENTO EFETIVO

NÍVEL
CLASSES

A B C D E F G H I J K L M N O P

1 FUND.
INCOMPLETO 465,00 488,25 511,50 534,75 558,00 581,25 604,50 627,75 651,00 674,25 697,50 720,75 744,00 767,25 790,50 813,75

2 FUND.
COMPLETO 465,00 488,25 511,50 534,75 558,00 581,25 604,50 627,75 651,00 674,25 697,50 720,75 744,00 767,25 790,50 813,75

3 MÉDIO 522,00 548,10 574,20 600,30 626,40 652,50 678,60 704,70 730,80 756,90 783,00 809,10 835,20 861,30 887,40 913,50

4 MEDIO
TÉCNICO 730,80 767,34 803,88 840,42 876,96 913,50 950,04 986,58 1.023,12 1.059,66 1.096,20 1.132,74 1.169,28 1.205,82 1.242,36 1.278,90

5 SUPERIOR I 2.302,00 2.417,10 2.532,20 2.647,30 2.762,40 2.877,50 2.992,60 3.107,70 3.222,80 3.337,90 3.453,00 3.568,10 3.683,20 3.798,30 3.913,40 4.028,50

G SUPERIORU 2.877,50 3.021,38 3.165,25 3.309,13 3.453,00 3.596,88 3.740,75 3.884,63 4.028,50 4.172,38 4.316,25 4.460.l3 4.604,00 4.747,88 4.891,75 5.035,63

7 SUPERlORill 3.596,88 3.776,72 3.956,57 4.136,41 4.316,26 4.496. JO 4.675,94 4.855,79 5.035,63 5.215,48 5.395,32 5.575,16 5.755.01 5.934,85 6.114.70 6.294,54
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

ANEXO IV

OUADRO DE CORRELACÃO DE CARGOS DE PROVlMENTO EFETIVO

# CARGO ATUAL QUANTIDADE CARGO PROPOSTO QUANTIDADE

I Auxiliar 2 Auxiliar 36Administrativo Administrativo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

ANEXO V

QUADRO DE FUNÇÕES GRATIFICADAS
DENOMINAÇÃO DENOMINAÇÃO VALOR

Chefe de Sessão FG-1 R$ 313,20
Motorista de Gabinete FG-2 R$ 279,00
Piloto de Gabinete FG-3 R$ 279,00

ANEXOV.I

Função Gratificação de Secretário de Unidade Escolar - FG-4

Tipologia Escolar Denominação Percentual Base de Cálculo Valor
I FGA-ET-I R$ 144,00

Escola Tipo II FG.4-ET-lI R$ 216,00
li FGA-ET-li Gratificação de Direção R$ 288,00
I FGA-EP-I 40% da Unidade Escolar R$ 158,40

Escola Pólo II FGA-EP-Il R$ 237,60
li FG.4-EP-li R$ 316,80

Responsável I FGA-RE-I Gratificação de R$ 72,00
Escolar li FGA-RE-Il Responsável pela R$ 90,00

Unidade Escolar
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREACANGA
Gabinete do Prefeito

ANEXO VI

ATRIBUIÇÕES DAS FUNÇÕES GRATIFICA DAS

Nome da Funcão I CHEFE DE SESSÃO
Síntese da Função

Atribuicões
Função para cargo de nível médio ou técnico, cabendo-lhe responder pelas atividades de
gerenciamento da subunidade à qual estiver designado, em subordinação ao superior hierárquico
imediato, zelando para que as tarefas sob a responsabilidade de sua equipe sejam executadas de
forma correta e tempestiva.

Nome da Função I SECRETARIO DE UNIDADE ESCOLAR
Síntese da Funcão

Atribuições
Função para cargo de nível médio (Assistente Administrativo), ao qual compete responder pelas
atividades de controle e processamento administrativo da documentação escolar, em
subordinação direta ao Diretor da Escola, zelando para que as tarefas sob sua responsabilidade e
dos seus auxiliares sejam executadas de forma correta e tempestiva.

Nome da Função I PILOTO DE GABlNETE
Síntese da Função

Atribuições
Função para cargo de nível fundamental completo ou incompleto (piloto de embarcação ou de
lancha), ao qual compete ficar à disposição do Prefeito e Vice Prefeito, em tempo integral,
respondendo pelas atividades de: condução de passageiros, de documentos e de objetos diversos,
com subordinação funcional à chefia de Gabinete que se incumbirá de orientar as tarefas e rotas
que deva cumprir. Exige-se comportamento adequado, devendo ser discreto, gentil, respeitoso,
assim como guardar sigilo orofissional em relacão ao que ver ou ouvir.

Nome da Função I MOTORISTA DE GABINETE
Síntese da Função

Atribuições
Função para cargo de nivel fundamental completo (motorista), ao qual compete ficar à disposição
do Prefeito e Vice Prefeito, em tempo integral, respondendo pelas atividades de: condução de
passageiros, de documentos e de objetos diversos, com subordinação funcional à chefia de
Gabinete que se incumbirá de orientar as tarefas e rotas que deva cumpnr. Exige-se
comportamento adequado, devendo ser discreto, gentil, respeitoso, assim como guardar sigilo
profissional em relação ao que ver ou ouvir.
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ANExovn

TABELA DOS NÍVEIS DE
REMUNERAÇÃO AOS CARGOS DE

DIREÇÃO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR

DENOMINACÃO VALOR
DAS-6 R$ 2.700,00
DAS-5 R$ 2.475,00
DAS-4 R$ 1980,00
DAS-3 R$ 1.386,00
DAS-2 R$ 831,60
DAS-l R$ 631,00
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