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LEI COMPLEMENTAR N° 025/2017.

atura do \esponsa’ve!

“Altera a Lei Complementar n° 016, de 16
de outubro de 2013, altera a Lei

Complementar n° 019, de 31 de dezembro

de 2014, e da outras providéncias”.

=4
-
O Povo do Municipio de Catuji/MG, por seus representantes legais, aprovou e eu,
Prefeito do Municipio sanciono a seguinte Lei:
Artigo 1° - O ANEXO |, da Lei Complementar n® 019/2014, passa a ter a seguinte
redacgao:
v
Analista Administrativo Vi 40 00 01 01
Assistente Administrativo Il 40 00 02 02
Assistente Juridico Vi 40 00 02 02
Assistente Social Vi 40 00 02 02
Auxiliar Administracdo | 40 00 19 '\ y 19
Auxiliar de Contabilidade I 40 00 02 ]M‘ 02
Auxiliar de Higiene Dental Il 40 00 01 . 01
Auxiliar de Laboratério Il 40 00 02 02
Auxiliar de Saude Il 40 00 09 09
Bioquimico Vil 40 00 02 02
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Auxiliar de Servicos Gerais | 40 00 18 18
Enfermeiro Vil 40 00 06 06
Fiscal de Obras Publicas I 40 00 01 01
Fiscal de Tributos | 40 00 01 01
Fiscal de Vigilancia Sanitaria I 40 00 01 01
g Fisioterapeuta Vil 40 00 01 01
Gari | 40 00 13 13
Mecanico Il 40 00 02 02
Médico Xl 40 00 01 02
Motorista LI} 40 00 31 31
Nutricionista Vi 40 00 01 01
Odontdlogo v 40 00 04 04
Operador de Motoniveladora V 40 00 01 01
Operador de Retroescavadeira 11 40 00 01 01
Operador de Trator | 40 00 02 02
Qperario | 40 00 08 08
Pedreiro 1l 40 00 03 03
~/ Psicologo Vil 40 00 02 02
Servente Escolar [ 40 00 48 48
Técnico Agricola Il 40 00 01 01
Técnico de Enfermagem Il 40 00 06 06
Técnico de Higiene Dental I 40 00 02 02
Vigia [ 40 00 16 16
Visitador Sanitario _ 04 _ _04

Artigo 2° - Fica concedido reajuste de 2% (dois por cento) para os Niveisi|ll, ‘!w
V, e VI do ANEXO IV, da Lei Complementar n° 019/2014. #J{t
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Paragrafo Unico — Os Niveis I, Il e XI do ANEXO IV, da Lei Complementar n
019/2014, serado reajustados na forma expressa no artigo 4° desta Lei
Complementar.

Esta lei foi publicada no quadro de
publicacoes do .._ executivo

Mumcrpa : nal

Artigo 3° — O ANEXO 1V, da Lei Complementar n® 019/2014, passa a ter a
seguinte redagao:

(W
NIVEL VENCIMENTO
| 937,00
I 1.091,00
i 1.248,48
IV 1.560,60
Vv 1.872,72
VI 2.040,00
[ Vil 2.500,00
ill 3.500,00
IX 5.100,00
X 7.500,00 .
XI 12.000,00 FM

Artigo 4° — O ANEXO V, da Lei Complementar n® 019/2014, passa a vigorar com
a redacgdo do ANEXO | desta Lei Complementar.

Artigo 5° — Fica acrescentado ao ANEXO VII, da Lei Complementar n°® 019/2014,
as atribuicdes do cargo de Fiscal de Tributos, com seu requisito minimo e
denominagao:
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PRINCIPAIS ATRIBUICOES

FISCAL DE TRIBUTOS
e Ensino Médio Completo

Fiscalizar o cumprimento da legislagéo tributaria (A.1 - Planejar
acéo fiscal, A.2 - Fiscalizar estabelecimentos publicos e privados;
A.3 - Fiscalizar cartérios; A.4 - Fiscalizar eventos (shows, feiras e
exposicoes); A.5 - Fiscalizar mercadorias, bens e servicos; A6 -
Desenquadrar regimes especiais; A.7 - Examinar demonstrativos
obrigatérios do contribuinte; A.8 - Examinar contabilidade das
empresas; A.9 - Conciliar documentos fiscais; A.10 - Revisar
declaragcbes espontdneas do contribuinte; A.11 - Circularizar
documentos; A.12 - Impor penalidades; A.13 - Acompanhar
inventarios faléncias e concordatas; A.14 - Intimar contribuintes;
A.15 - Solicitar informacgdes bancarias; A.16 - Requisitar forga
policial);

Constituir o crédito tributario mediante langamento (B.1 - Identificar
sujeito passivo da tributagéo; B.2 - Identificar bens, mercadorias e
servigos; B.3 - Ildentificar a ocorréncia do fato gerador, B4 -
Determinar base de calculo; B.5 - Identificar aliquota aplicavel; B.6
- Verificar irregularidades; B.7 - Lavrar notificagées; B.8 - Lavrar
auto de infragdo; B.9 - Emitir notificagbes de langamento de
débitos; B.10 - Retificar langamentos; B.11 - Replicar defesa do
contribuinte);

Controlar a arrecadagéo e promovem a cobranga de tributos (C.1 -
Arrecadar valores tributarios; C.2 - Controlar recolhimento do
contribuinte; C.3 - Controlar regime especial de arrecadagéo; C.4 -
Atualizar débitos fiscais; C.5 - Controlar parcelamento de débito;
C.6 - Inscrever crédito tributario na divida ativa; C.7 - Encaminhar
débitos para cobranga judicial; C.8 - Analisar consisténcia de
documentos de arrecadagdo; C.9 - Controlar desempenho da
arrecadagdo; C.10 - Realizar procedimentos e auditoria na rede
arrecadadora; C.11 - Montar relatérios de crédito tributario; C.12 -
Controlar certificado de crédito; C.13 - Prever receita tributaria para
fins orgamentarios);

Controlar a circulagdo de bens, mercadorias e servigos (D.1 -
Conferir mercadorias; D.2 - Apreender mercadorias e bens; D.3 -
Efetuar conferéncia de manifestos, vistorias e buscas; D.4 -
Nomear depositarios de bens e mercadorias apreendidos);

Analisar e tomar decisbes sobre processos administrativos fiscais
(E.1 - Analisar pedidos de contribuintes inclusive beneficios fiscais;
E.2 - Elaborar pareceres; E.3 - Elaborar despachos decisoérios; E.4
- Elaborar decisdes; E.5 - Conceder regime especial ou atipico; E.6
- Parcelar dividas de contribuinte; E.7 - Enquadrar contribuinte em
regime especial de fiscalizagdo; E.8 - Autorizar uso de
equipamentos emissores de documentos fiscais; E.9 - Credenciar
interventor em equipamento emissor de cupons fiscais; E.10 -
Encaminhar representagéo de ilicito tributario; E.11 - Assessorar
elaborag@o de normas; E.12 - Compor juntas de julgamento
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* Organizar o Sistema de Informagées Cadastrais (F.1 - A
pedidos de inscricdo no cadastro fiscal; F.2 - Enquadrar contribui
na atividade econémica; F.3 - Administrar sistema de informagtes
tributérias; F.4 - Operar sistema de informacgbes tributarias; F.5 -
Verificar integridade das informagdes cadastrais; F.6 - Bloquear
contribuinte em situago irregular; F.7 - Pesquisar valores de bens
e servigos; F.8 - Pesquisar valores de locag&o de iméveis; F.9 -
Elaborar planta genérica de valores; F.10 - Atualizar pautas de
valores minimos de bens e mercadorias).

* Realizar Diligéncias (G.1 - Diligenciar reparticbes publicas e
privadas; G.2 - Coletar informagdes do contribuinte; G.3 - Localizar
bens de empresas e pessoas devedoras; G.4 - Levantar estoque
de mercadorias e bens; G.5 - Apreender livros e documentos; G.6 -
Realizar operagbes especiais (blitz); G.7 - Subsidiar a justica nos
processos tributarios; G.8 - Arrolar bens e direitos para garantia do
crédito tributario).

e Atender e orientar contribuintes (H.1 - Orientar contribuinte no
plantéo fiscal; H.2 - Responder consultas do contribuinte; H.3 -
Autorizar confecgdo de documentos fiscais; H.4 - Autorizar uso de
livros fiscais; H.5 - Calcular débitos fiscais; H.6 - Autorizar
utilizacéo de credito extemporaneo; H.7 - Eliminar pendéncia de
regularidade fiscal, H.8 - Recepcionar arquivos magnéticos de
contribuinte; H.9 - Emitir certidées de regularidade fiscal);

e Coordenar e dirigir 6rgdos da administragdo tributaria (1.1 -
Demonstrar perspicacia; 1.2 - Demonstrar discrigdo; 1.3 -
Demonstrar capacidade de analise; 1.4 - Exercer autoridade; 1.5 -
Demonstrar tirocinio; 1.6 - Demonstrar capacidade de decisao (ser
resoluto); I.7 - Demonstrar imparcialidade; 1.8 - Demonstrar bom
senso e equilibrio; 1.9 - Manifestar raciocinio légico; 1.10 -
Demonstrar espirito de equipe).

ssinatura do responsavel

Artigo 6° — Fica reajustado o subsidio mensal do cargo de Procurador-Geral do
Municipio para R$ 12.000,00 (doze mil reais).

Artigo 7° — Revogadas as disposi¢gées em contrario.
Artigo 8° — Esta Lei Complementar entra em vigor a partir de sua publicagao,
retroagindo seus efeitos a 1° de janeiro de 2017.

Prefeitura Municipal Catuji — MG, 30 de Margo de 2017 (quinta-feira).

o i
' b

Y

Favio Luziano Serafim
Prefeito do Municipio
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Analista Administrativo Vil 40 00 01 01
Assistente Administrativo Il 40 00 02 02
| Assistente Juridico Vi 40 00 02 02
Assistente Social Vi 40 00 02 02
Auxiliar Administracé@o | 40 00 19 19
Auxiliar de Contabilidade Il 40 00 02 02
Auxiliar de Higiene Dental Il 40 00 01 01
Auxiliar de Laboratério Il 40 00 02 02
Auxiliar de Saude Il 40 00 08 09
Bioquimico Vil 40 00 02 02
Auxiliar de Servicos Gerais | 40 00 18 18
Enfermeiro Vil 40 00 06 06
Fiscal de Obras Publicas | 40 00 01 01
Fiscal de Tributos I 40 00 01 01 %
Fiscal de Vigilancia Sanitaria I 40 00 01 01
- Fisioterapeuta VIl 40 00 01 01 ! \(\
Gari | 40 00 13 13 \
Mecénico Il 40 00 02 02
Médico Xl 40 00 01 02
Motorista I} 40 00 31 31
) Nutricionista Vi 40 00 01 01
Odontélogo v 40 00 04 04
Operador de Motoniveladora Vv 40 00 01 01
Operador de Retroescavadeira 1] 40 00 01 01
Operador de Trator | 40 00 02 02
Operario I 40 00 08 08
Pedreiro 1] 40 00 03 03
sf.=t 1O pUONTCauda 1 | ]
Psicélogo olfagdes 00 podeF execysivo i
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Servente Escolar I 40 00 48 48

Técnico Agricola Il 40 00 01 01

Técnico de Enfermagem Il 40 00 06 06

Técnico de Higiene Dental 1l 40 00 02 02
| Vigia I 40 00 16 16
| Visitador Sanitario I 40 _00 _

Esta lei foi publicada no quadro de
publicagdes do poder executivo
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Chefe de Setor GGl edicagdio 44 00 44
Integral
Dedi
Diretor de Divis&o ccll Sicagao 27 00 27
< Integral
A
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Membro de Comiss&o de Controle Interno 01 200,00

Membro de Comiss&o Processante 03 200,00

Membro de Comissao de Licitacio 03 200,00
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PREFEITURA
MUNICIPAL DE

NIVEL VENCIMENTO

I 937,00
Il 1.091,00
Ll 1.248,48
v 1.560,60
V 1.872,72
Vi 2.040,00
WAl 2.500,00

Vil 3.500,00
IX 5.100,00
X 7.500,00
Xl 12.000,00

Esta lei foi publicada no quadro de
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NIVEL VENCIMENTO
CCl 1.000,00
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DENOMINAQAO DO

CARGO PRINCIPAIS ATRIBUI(}GES
REQUISITOS MINIMOS
ASSISTENTE e Executar tarefas administrativas mais complexas;
ADMINISTRATIVO o Efetuar trabalhos de digitacéo e arquivo;

* Ensino Médio Completo. Langar os tributos municipais, assim como pagamento dos contribuintes

em livros proprios, controlando assim a arrecadagéo;

¢ Controlar a arrecadagéo;
o Efetuar calculos complexos (tais como IPTU, ITBI etc);
(' o Controlar o andamento das tarefas administrativas do seu setor;

» Controlar a aplicagéo dos recursos oriundos de convénios;

e Efetuar controles diversos;

¢ Colaborar na confecgéo da folha de pagamento do pessoal;

* Calcular encargos sociais, férias, horas extras, levantamento de tempo

de servigo etc;

e Emitir guias diversas;

o Auxiliar na confecgdo da prestagéo de contas;

o Classificar e emitir notas de empenho;

e Lancar minutas de receitas e despesas nos livros proprios efetuando

balancetes; \\\*‘\

» Efetuar a emiss&o de guias diversas; g

o Emitir alvaras de licencga,

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

* Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
ASSISTENTE JURIDICO * Auxiliar a Assessoria Juridica do municipio em gualquer instancia judicial,
Graduagao em Direito; atuando nos efeitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente,
Registro no Conselho oponente ou simplesmente interessada;
Competente. » Participar de inquéritos administrativos e dar orientagdo na realizagéo

\T dos mesmos;

Efetuar a cobranca judicial da Divida Ativa;

Emitir por escrito, os pareceres que lhes forem solicitados, fazendo os
estudos necessarios de alta indagag&o, nos campos da indagagao, nos
campos da pesquisa da doutrina, da legislacdo e da jurisprudéncia, de
forma a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e
juridico;

* Responder as consultas sobre interpretacdo de textos legislativos, que
interessarem ao Servigo Publico Municipal,

e Estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, de modo a
habitar o Municipio a solucionar problemas administrativos;

e Estudar redigir e minutar termos de compromisso e responsabilidade,
contratos de concessdo, locagdo, comodato, loteamentos, convénios,
atos que fizerem necessarios a legislagdo municipal,

e Estudar, redigir e minutar desapropriacdes, agbes em pagamento,
hipotecas, Compras e vendas, permutas, doacdes, transferéncias de
dominio e outros titulos, bem como, elaborar anteprojetos de lei e
decretos, justificativas de veto, regulamentos;

Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizacdo dos

SRANICA HUBELD 07180
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titulos supracitados, proceder a pesquisa tendentes a instruir process
administrativos que versem sobre assuntos juridicos;

e Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade e os indicados
pelo Chefe do Poder Executivo.

Esta =i .’ publicauw NO quadro‘de
punlicagdes do_poadertexecuivo
ARy

ASSISTENTE SOCIAL e Visitar associagbes comunitarias e casas particulares, pesquisando e ‘

e Graduagcdo em Assistente comprovando necessidades percebidas e soluciona-las;

Social, e Promover campanhas em prol de entidades assistenciais e campanhas
* Registro no Conselho de remédios junto aos laboratdrios;

Competente. e Conduzir doentes aos hospitais de acordo com suas necessidades e

assistir aos carentes na compra de remedios;

Cadastrar as pessoas assistidas; .
* Participar ativamente dos conselhos municipais de assisténcia social, da

crianga e do adolescente, do tutelar, dentre outros de cunho social;

Observar e cumpri as normas de higiene e seguranga do trabalho;
A * Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

AUXILIAR DE
ADMINISTRAGCAO
* Ensino Médio Completo.

Efetuar trabalhos de digitagéo e arquivo;

Protocolar documentos, emissao de guias e certificados diversos;
Efetuar levantamento de dados;

Emitir notas fiscais;

Atender ao publico em geral;

Acompanhar processos diversos, v
Efetuar cadastros e emitir documentos diversos; \ ,N‘ﬂ
Controlar os cartées de ponto; Y
Calculo da

contagem de tempo dos servidores;

Emissao de notas de empenho;

Atender a telefonemas, transmitindo recados;

Receber, classificar e distribuir correspondéncias;

Operagao de maquina copiadora (xerox);

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

AUXILIAR DE e Executar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas;
CONTABILIDADE s Classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentagdo
e Curso técnico em financeira;
contabilidade e registro no | ¢ Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados
CRC. contabeis;
» Participar da elaboragdo de balancetes e balangos, aplicando normas
contabeis;
* Organizar demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagbes
orgcamentarias;

o Elaborar prestagées de contas de convénios, concursos e outros
recursos especificos;

o Acompanhar saldos orgamentarios para autorizagdo de realizagdo de
despesas;
Manter arquivo da documentacgao relacionada a contabilidade;

» Participar de programa de treinamento, quando convocado;
Organizar os servigos de contabilidade, em geral, tragando o plano de
contas, o sistema de livros e de documentos e o método de escrituragdo,
para possibilitar o controle contabil e orgamentario;

Executar servicos de classificacéo, langamentos e conciliagdo contabeis;

P
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apurar impostos e contribuigdes municipais, estaduais e federais, bel
como suas obrigacdes acessorias;
» Fazer levantamento de balangos e balancetes mensais, com apuragéo de
resultados;
» Executar servigos externos nas diversas reparticdes publicas, tais como:
Receita Federal, Prefeitura Municipal, INSS, Junta Comercial, dentre
outras;
e Executar a escrituragdo de livros e fichas contabeis e a distribuicdo de
creditos orgamentarios,
e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e
orientacao superior.
AUXILIAR DE LABORATORIO | « Nogdes basicas de coleta sanguinea;
e Ensino Médio Completo; » Diferenciar e executar técnicas de coleta: venosa, arterial, capilar;
» Registro no Conselho de | e Causas de erro de coleta iossegur;
< Fiscalizagao da Profissao. * Anticoagulantes usados em laboratério de analises clinicas;
+ Diferenciag@o de sangue total, soro e plasma;
* Nocgbes de transporte de material colhido;
¢ Conhecimentos basicos: Hematologia: série vermelha, série branca,
imuno-hematologia, fatores de coagulagéo;
+ Parasitologia: identificagdo e diferenciagdo de formas parasitarias, caclo
evolutivo dos parasitas intestinais. Urinalise. .
» Nogodes técnicas de laboratério de analises clinicas: !
« Conhecimento, manuseio e conservagéo dos equipamentos utilizados; \\\{‘
+ Concentragéo e preparagéo de corantes e reagentes; \
e Teécnicas de coloragéo;
e Preparagao de méis basicos de cultura utilizado em bacteriologia;
» Execugdo de exame de uring;
* Preparagio e execucao de exames parasitologicos;
» Execugdo de exames basicos de dosagens quimicas, hematolégicas,
imunologicas;
o Cumprir o regulamento, normas e rotinas em vigor;
+ Executar tarefas afins.
(- AUXILIAR DE SAUDE * Receber e encaminhar pacientes;
Ensino Médio Completo;  Agendar consultas;
Curso Técnico em | o Verificar sinais vitais como pulso, temperatura, pressdo arterial,
Enfermagem; iossegura respiratoria;
* Registro no COREN. * Aplicar vacinas;
e Administrar e fornecer medicamentos;
e Efetuar curativos; |
e Coletar exames laboratoriais;
¢ Realizar eletrocardiograma;
e Auxiliar na realizagcdo de exames e testes especificos;
¢ Notificar ou encaminhar para notificagdo os pacientes com suspeita de
doengas de notificagdo compulsoéria;
¢ Realizar aspiragdo em tubo orotraqueal e traqueostomia;
e Realizar ou auxiliar sondagem nasogastrica, nasoenteral e vesical,
e Encaminhar o paciente ao banho ou promover o banho no leito;
e Realizar mudanca de cubito;
s Trocar roupas;
* Realizar procedimentos de isolamento;
® Auxmar na realizagcéo dos procedimentos de suporte avancgado de vida;
° ntuario;
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Receber, preparar e encaminhar pacientes para cirurgia;
Auxiliar em procedimentos cirlrgicos e anestésicos;
Observar o quadro pds-operatério e intervir se necessario;
Realizar visitas domiciliares;
Esterilizar ou preparar materiais para esterilizagéo;
Acompanhar e transportar pacientes;
Promover blogueio de epidemias;
Promover grupos educativos com pacientes;
Integrar e participar de reunites de equipe;

Atuar de forma integrada com profissionais de outras instituicdes;
Orientar e supervisionar os trabalhos auxiliares de enfermagem.

BIOQUIMICO e Estudar as propriedades das moléculas; realizar experiéncias para
e Superior Completo com descobrir novas moléculas;
Habilitagdo Especifica; ¢ Desenvolver e aplicar métodos que permitem identificar as moléculas e
», * Registro no Conselho os agrupamentos que constituem as substancias;
Competente. e Preparar produtos farmacéuticos, segundo formulas estabelecidas;

e Desenvolver estudos visando a padronizagdo de medicamentos, bem
como orientar as unidades quanto ao uso, a diluicdo e a armazenagem
de medicamentos. Manipulagao de férmulas;

Preparo e analise de medicamentos;

Execugdo de metodos de analise aplicaveis a materiais biologicos;
exames laboratoriais, analises quimicas, analises microbiolégicas e
imunoldgicas; manipulacédo de receituario; -

o Determinagdo da composicdo quimica e propriedades fisicas de
produtos; o

« Executar tarefas para atender unidades de saulde, por escalas de 1
plantdo, inclusive sabados, domingos e feriados, no periodo diurno e |\
noturno;

Elaboracéo de relatérios e pareceres técnicos;
» Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

AUXILIAR SERVICOS GERAIS | ¢ Realizar atividades de limpeza e higienizagéo de prédios publicos municipais;

« Ensino Fundamental | e Preparar café e lanches para atender os servidores da Administragéo.
Completo.
ENFERMEIRO e Receber e encaminhar o paciente, apresentando e explicando os
» Graduagéo em nivel superior procedimentos a serem realizados;
em Enfermagem; e Orientar e assistir as atividades auxiliares de enfermagem na verificagéo
 Registro profissional no de sinais vitais como pulso, temperatura, presséo arterial e iossegura
orgado de fiscalizagdo da respiratoria;
profissao. ¢ Aplicar vacinas; administrar e fornecer medicamentos;
» Efetuar curativos;
» Coletar exames laboratoriais;
* Realizar eletrocardiograma;
+ Realizar exames e testes especificos;
» Notificar os pacientes com suspeita de doengas de notificagéo

compulsoria;

Realizar aspiragéo em tubo orotraqueal e traqueostomia;
Realizar sondagem nasogastrica, nasoenteral e vesical,
Realizar procedimentos de isolamento;

Realizar procedimentos de suporte avangado de vida;
Realizar anotagdes no prontuario;

Receber, preparar e encaminhar pacientes para cirurgia;
Observar s-operatorio e intervir se necessario;
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Realizar visitas domiciliares;

Promover blogueio de epidemias;

Promover grupos educativos com pacientes;
Atuar de forma integrada com profissionais de outras instituicdes;
Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos
terapéuticos em Unidades de Saude,

Desenvolver agdes de prevengao, promogao, protegao e reabilitacéo da
saude, em nivel individual e coletivo;

Realizar suas atividades com alto indice de qualidade e principios da
etica e bioética, considerando que a responsabilidade da atencéo a
salde ndo se encerra com o ato técnico, mas sim, com a resolugéo do
problema de saude, tanto em nivel individual como coletivo;

Tomar decisdes visando o uso apropriado, a eficiéncia, a eficacia e o
custo efetividade da forga de trabalho, medicamentos, equipamentos,
procedimentos e praticas;

Avaliar, sistematizar e decidir as condutas mais adequadas, baseadas
em evidéncias cientificas;

Manter o sigilo das informagbes

A

LS
=
i

FISCAL DE OBRAS PUBLICAS
¢ Ensino Médio Completo.

Fiscalizar, sob orientagdo, o cumprimento das leis e posturas municipais
que regulam a construgdo de edificagbes, parcelamento sob solo,
loteamentos, pavimentagdo e obras em geral; fiscalizar obras em geral,
verificando sua regularidade documental e fisica de acordo com o cédigo
de obras do municipio e outras leis e posturas municipais, inclusive
quanto as condigdes de segurancga dos trabalhadores e de terceiros;
Orientar os contribuintes quanto a aplicagéo do codigo de obras e demais
legislacdes pertinentes;

Providenciar diretamente a correcdo da condigdo ilegal ou indesejavel,
mediante adverténcia ao infrator do auto; realizar tarefas administrativas
relativas a area tributaria;

Comparar a construgdo em andamento com o projeto aprovado pela
prefeitura;

Fiscalizar obras publicas do municipio, quando determinado;

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas; lavrar autos de infragéo,
termos de fiscalizagéo, intimagées e outros instrumentos que garantam o
cumprimento das leis e posturas municipais;

Executar tarefas afins.

.
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FISCAL DE TRIBUTOS
+ Ensino Medio Completo
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Fiscalizar o cumprimento da legislacao tributaria (A.1 - Planejar
acao fiscal, A.2 - Fiscalizar estabelecimentos publicos e privados;
A.3 - Fiscalizar cartorios; A.4 - Fiscalizar eventos (shows, feiras
e exposigdes); A.5 - Fiscalizar mercadorias, bens e servigos; A.6
- Desenquadrar regimes especiais; A7 - Examinar
demonstrativos obrigatérios do contribuinte; A.8 - Examinar
contabilidade das empresas; A.9 - Conciliar documentos fiscais;
A.10 - Revisar declaragdes espontaneas do contribuinte; A.11 -
Circularizar documentos; A.12 - Impor penalidades; A.13 -
Acompanhar inventarios faléncias e concordatas; A.14 - Intimar
contribuintes; A.15 - Solicitar informagbes bancarias; A.16 -
Requisitar forga policial);

Constituir o crédito tributario mediante lancamento (B.1 -
Identificar sujeito passivo da tributagdo; B.2 - Identificar bens,
mercadorias e servicos; B.3 - ldentificar a ocorréncia do fato
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gerador; B.4 - Determinar base de calculo; B.5 - Identific
aliquota aplicavel; B.6 - Verificar irregularidades; B.7 - Lavrar
notificagdes; B.8 - Lavrar auto de infragdo; B.9 - Emitir
notificacdes de lancamento de débitos; B.10 - Retificar
langamentos; B.11 - Replicar defesa do contribuinte);

Controlar a arrecadagao e promovem a cobranga de tributos (C.1
- Arrecadar valores tributarios; C.2 - Controlar recolhimento do
contribuinte; C.3 - Controlar regime especial de arrecadacgao; C.4
- Atualizar débitos fiscais; C.5 - Controlar parcelamento de débito;
C.6 - Inscrever crédito tributario na divida ativa; C.7 -
Encaminhar débitos para cobrancga judicial, C.8 - Analisar
consisténcia de documentos de arrecadacgdo; C.9 - Controlar
desempenho da arrecadagao; C.10 - Realizar procedimentos e
auditoria na rede arrecadadora; C.11 - Montar relatérios de
crédito tributario; C.12 - Controlar certificado de crédito; C.13 -
Prever receita tributaria para fins orgamentarios);

Controlar a circulagdo de bens, mercadorias e servigos (D.1 -
Conferir mercadorias; D.2 - Apreender mercadorias e bens; D.3 -
Efetuar conferéncia de manifestos, vistorias e buscas; D.4 -
Nomear depositarios de bens e mercadorias apreendidos);
Analisar e tomar decisdes sobre processos administrativos fiscais
(E.1 - Analisar pedidos de contribuintes inclusive beneficios
fiscais; E.2 - Elaborar pareceres; E.3 - Elaborar despachos
decisérios; E.4 - Elaborar decisées; E.5 - Conceder regime
especial ou atipico; E.6 - Parcelar dividas de contribuinte; E.7 -
Enquadrar contribuinte em regime especial de fiscalizagao; E.8 -
Autorizar uso de equipamentos emissores de documentos fiscais;

E.9 - Credenciar interventor em equipamento emissor de cupons\
1

fiscais; E.10 - Encaminhar representacao de ilicito tributario; E.1
- Assessorar elaboragdo de normas; E.12 - Compor juntas de
julgamento);

Organizar o Sistema de Informagdes Cadastrais (F.1 - Analisar
pedidos de inscrigdo no cadastro fiscal, F.2 - Enquadrar
contribuinte na atividade econdmica; F.3 - Administrar sistema de
informacgdes tributarias; F.4 - Operar sistema de informagdes
tributarias; F.5 - Verificar integridade das informagdes cadastrais;
F.6 - Bloguear contribuinte em situacao irregular; F.7 - Pesquisar
valores de bens e servicos; F.8 - Pesquisar valores de locagao de
imoéveis; F.9 - Elaborar planta genérica de valores; F.10 -
Atualizar pautas de valores minimos de bens e mercadorias).
Realizar Diligéncias (G.1 - Diligenciar reparticbes publicas e
privadas; G.2 - Coletar informacdes do contribuinte; G.3 -
Localizar bens de empresas e pessoas devedoras; G4 -
Levantar estoque de mercadorias e bens; G.5 - Apreender livros
e documentos; G.6 - Realizar operacgées especiais (blitz); G.7 -
Subsidiar a justica nos processos tributarios; G.8 - Arrolar bens e
direitos para garantia do crédito tributario).

Atender e orientar contribuintes (H.1 - Orientar contribuinte no
plantdo fiscal, H.2 - Responder consultas do contribuinte; H.3 -
Autorizar confecgdo de documentos fiscais; H.4 - Autorizar uso
de livros fiscais; H.5 - Calcular débitos fiscais; H.6 - Autorizar
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utilizagdo de crédito extemporaneo; H.7 - Eliminar pendéncia
regularidade fiscal; H.8 - Recepcionar arquivos magnéticos de
contribuinte; H.9 - Emitir certiddes de regularidade fiscal);
Coordenar e dirigir 6érgaos da administracdo tributaria (1.1 -
Demonstrar perspicacia; 1.2 - Demonstrar discricdo; 1.3 -
Demonstrar capacidade de analise; |.4 - Exercer autoridade; |.5 -
Demonstrar tirocinio; 1.6 - Demonstrar capacidade de decisdo
(ser resoluto); I.7 - Demonstrar imparcialidade; 1.8 - Demonstrar
bom senso e equilibrio; 1.9 - Manifestar raciocinio légico; 1.10 -
Demonstrar espirito de equipe).

FISCAL DE VIGILANCIA

Orientam e fiscalizam as atividades e obras para prevengao/preservagao

SANITARIA ambiental e da saude, por meio de vistorias, inspegbes e analises
) ¢ Ensino Médio Completo; técnicas de locais;

* Atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da
legislagdo ambiental e sanitaria, promovendo também a educacgéo
sanitaria e ambiental.

FISIOTERAPEUTA e Atuar no desenvolvimento de projetos terapéuticos em Unidades de

e Possuir diploma devidamente Salde;
registrado, de «curso de |e Atuar em todos os niveis de atengcdo a saude, integrando-se em
graduagdo em nivel superior programas de promog¢ao, manutenc¢ao, prevencgao, prote¢cdo, recuperagao
em Fisioterapia; e reabilitagéo da saude,;

« Registro profissional no |* Recepcionar e promover consultas, avaliagbes e reavaliagbes em
orgdo de fiscalizacdo da pacientes, colhendo dados, solicitando, executando e interpretando
profissdo. exames propedéuticos e complementares que permitam elaborar

diagnéstico cinético — funcional, para eleger e quantificar as intervengdes
e condutas fisioterapéuticas apropriadas, objetivando tratar as disfungdes
nos campos da fisioterapia em toda sua extens&o e complexidade;

e Estabelecer prognosticos, reavaliando condutas e decidindo pela alta
fisioterapéutica em pacientes de ordem hospitalar, ambulatorial e
domiciliar;

U e Desempenhar atividades de planejamento, organizacdo e gestdo de
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servigos de salde, publicos ou privados;

Estar apto a ser empreendedor, gestor, ou liderar equipes de salde;
Assessorar e prestar servigos de consultoria e auditoria no ambito de sua
competéncia profissional; emitir laudos, pareceres, atestados e relatorios;
prestar esclarecimentos, dirimir duvidas e orientar o paciente e seus
familiares sobre o processo terapéutico;

Encaminhar o paciente, quando necessario, a outros profissionais,
relacionando e estabelecendo um nivel de cooperagdo com os demais
membros da equipe de saude;

Facilitar o acesso e a participagdo do paciente e seus familiares no
processo de tratamento, incentivando o auto — cuidado e as praticas de
educagéo em saude;

Participar do planejamento, coordenagdo e supervisdo de atividades
desenvolvidas na instituicdo por estagiarios e voluntarios, atuar na
comunidade através de agdes intersetoriais.

GARI

Ensino Fundamental

Incompleto.

Carregar e descarregar caminhao;
Fazer a limpeza de ruas;
Varrer, lavar e remover o lixo de detritos das ruas e prédios municipais;
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Proceder a limpeza de oficinas, baias, cocheiras e depdésitos de lixo
detritos organicos, inclusive gabinete, sanitario publicos ou em prédios
municipais;

Cuidar dos sanitarios publicos;

Executar outras tarefas correlatas.

MECANICO Executar atividades de conservagdo na area de mecanica e na de

e Ensino Fundamental eletricidade em veiculos automotores a alcool e a gasolina;

Completo. Determinar e especificar ferramentas e materiais necessarios a execugéo
dos trabalhos;
Efetuar consertos e trocas de pegas;
Reparar e reformar estruturas, pecgas, latarias e componentes diversos;
Ter especializagdo em suspenséo e em injecdo eletrénica;
Ter conhecimentos de mecénica em geral; .
Executar regulagem de bicos e de bombas injetoras;
Executar servigos de suspensdo e mecanica em geral em autos a alcool
(W) e a gasolina,
Diagnosticar e reparar alternadores, motores de arranque, vidros elétricos
e problemas de eletricidade de veiculos automotores a alcool e a
gasolina em geral;
Executar atividades de instalacdo e manutengéo hidraulica e elétrica;
Realizar trabalhos de instalagdo, regulagem, reforma, substituicéo,
revisdao e conservagdo de sistemas elétricos, motores, bombas,
reguladores de voltagem, transformadores e outros aparelhos elétricos
em geral,
Executar os servicos de mecanica, pintura em veiculos automotores e |
maquinas em geral; |
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e
orientagao superior.

MEDICO e Realizar consultas e atendimentos médicos: \§
* Possuir diploma devidamente | e Tratar pacientes e clientes; \
registrado, de curso de |e Programar agdes de prevengdo de doengas e promogéo da saude tanto '

graduacgao em nivel superior; individual quanto coletivas;
o Registro profissional no Coordenar programas e servicos em saide,
w o6rgdo de fiscalizagdo da Efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;

profiss&o. e Elaborar documentos e difundem conhecimentos da area médica.
MOTORISTA e Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros
¢ Ensino Fundamental e cargas,
Completo. * Recolher o veiculo a garagem ou ao local destinado quando concluida a

e CNHD jornada do dia, comunicando qualquer defeito porventura existente;
Manter os veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento;

Fazer reparos de emergéncia;

Zelar pela conservagéo do veiculo que lhe for entregue;

Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga
que Ihe for confiada;

Promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo;

Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis,
sinaleiras, buzinas e indicadores de dire¢ao;

Providenciar a lubrificagdo quando indicada;

Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como a
calibracao dos pneus;

Participar de eventos ligados a Secretaria em que presta servico e
executar tarefas afins.
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NUTRICIONISTA

e Graduacao em Nutric&o;

e Registro no conselho de
classe.

Realizar o planejamento, orientagéo e desenvolvimento de programas
alimentagao e nutricdo, voltados a saude da populacéao;

Prescrever suplementos nutricionais necessarios a complementagdo de
dietas;

Participar de inspegao sanitaria relativa a alimentos;

Acompanhar a recuperagao nutricional de individuos que apresentem
disturbios alimentares e desnutri¢cao;

Orientar individuos que apresentem problemas de salde que necessitem
dieta especifica;

Orientar a execugéo dos cardapios, verificando as condi¢des dos géneros
alimenticios, sua preparagao e cozimento, sem desperdicio de seus
valores nutritivos;

Elaborar informes técnicos para divulgagcdo de normas e métodos de
higiene alimentar, visando a protegdo materno-infantil.

—_

: ODONTOLOGO

' | « Graduagéo em Odontologia;

* Registro no conselho de
classe.

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a
serem realizados;

Elaborar diagnéstico e prognéstico e tratamento das afecgdes da
cavidade bucal;

Examinar e identificar alteragbes de cabega e pescogo, identificando a
extensao e profundidade dos problemas detectados;

Executar procedimentos preventivos envolvendo raspagem, limpeza e
polimento dos dentes e gengivas;

Elaborar procedimentos educativos individuais e coletivos de prevengéo a
saude bucal;

Coordenar e orientar as atividades auxiliares do consultério dentario em
procedimentos individuais e coletivos de iosseguranga;

Executar curativos envolvendo exodontia de raizes e dentes, drenagem
de abscessos, suturas de tecidos moles e restauracdo de caries
dentarias;

Prescrever ou administrar medicamentos;

Elaborar normas e procedimentos técnicos e administrativos;

Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos
terapéuticos em Unidades de Saulde.

Ak

OPERADOR DE
MOTONIVALADORA/PATROL

e Ensino Fundamental
Incompleto;
e CNHB

e Executar os trabalhos de operador da motoniveladora/patrol
seguindo as ordens de servigos da chefia, zelando pela
produtividade e eficiéncia da maquina.

e Zelar pela rigorosa manutengdo da maquina segundo o manual do
fabricante, compreendendo abastecimentos, lubrificagdo, limpeza,
troca de filtros e demais itens indicados.

e Zelar pela seguranga e protecdo da maquina nas horas paradas,
estacionando-a em local apropriado.

e Usar todos os equipamentos de protegcdo individual, exigindo-se
igual procedimento por porte dos auxiliares que circulam perto da
mesma em operagao.

e Trabalhar sempre com atengdo e em condigbes fisicas satisfatérias
de modo a prevenir acidentes com pessoas e quebra da maquina.

e Manter os requisitos exigidos para controle dos servicos, informando
em formularios préprios as tarefas realizadas, o tempo, local e tipo
de servico e outros informes requeridos.

e Executar outras tarefas correlatas e pertinentes a operagdo da
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maquina.
OPERADOR DE e Executar os trabalhos de operador da retroescavadeira seguindo as
RETROESCAVADEIRA ordens de servigos da chefia, zelando pela produtividade e eficiéncia

» Ensino Fundamental da maquina.

Inco:nplectﬁ;H B e Zelar pela rigorosa manutengdo da maquina segundo o manual do
fabricante, compreendendo abastecimentos, lubrificacdo, limpeza,
troca de filtros e demais itens indicados.

e Zelar pela seguranga e protegdo da maquina nas horas paradas,
estacionando-a em local apropriado.

e Usar todos os equipamentos de protegdo individual, exigindo-se
igual procedimento por porte dos auxiliares que circulam perto da
mesma em operagao.

e Trabalhar sempre com atencdo e em condigdes fisicas satisfatérias

~ de modo a prevenir acidentes com pessoas e quebra da maquina.

* Manter os requisitos exigidos para controle dos servigos, informando
em formularios proprios as tarefas realizadas, o tempo, local e tipo
de servigo e outros informes requeridos.

e Executar outras tarefas correlatas e pertinentes & operagéo da
maquina.

OPERADOR DE TRATOR » Executar os trabalhos de operador da trotar seguindo as ordens de |

e Ensino Fundamental servicos da chefia, zelando pela produtividade e eficiéncia da\'@\

Incompleto; magquina. \

» CNHB e Zelar pela rigorosa manutengdo da maquina segundo o manual do

fabricante, compreendendo abastecimentos, lubrificagcdo, limpeza,
troca de filtros e demais itens indicados.

» Zelar pela seguranga e protegdo da maquina nas horas paradas,
estacionando-a em local apropriado.

e Usar todos os equipamentos de protecdo individual, exigindo-se

(- igual procedimento por porte dos auxiliares que circulam perto da
mesma em operagao.

e Trabalhar sempre com atengdo e em condigdes fisicas satisfatérias
de modo a prevenir acidentes com pessoas e quebra da maquina.

¢ Manter os requisitos exigidos para controle dos servigos, informando
em formularios proprios as tarefas realizadas, o tempo, local e tipo
de servigo e outros informes requeridos.

e Executar outras tarefas correlatas e pertinentes a operacdo da

magquina.
OPERARIO » Executar servicos de servente de pedreiro, tais como: Assentar manilhas,
e Ensino Fundamental quebrar pedras, carregar e descarregar caminhdes, fazer massa etc.
Incompleto; » Fazer blocos, blocretes e similares;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

PEDREIRO . Executar servicos de manutengdo e conservagdo predial de
» Ensino Fundamental alvenaria e materiais de revestimentos;
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Incompleto; . Construir paredes em alvenaria, pisos de concreto, seguin
orientagdes do superior imediato;
. Interpretar plantas de construgbes ou reformas, seguindo as
especificagées contidas nas mesmas.
PSICOLOGO » Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades de assisténcia em
» Graduagao em Psicologia; Saude Mental, intervindo terapeuticamente com técnicas especificas
» Registro no conselho | individuais e/ou grupais, dentro de uma equipe multidisciplinar, nos niveis
competente. preventivos, curativos, de reabilitagdo e de reinsergdo social, de acordo com

as necessidades de sua clientela e conforme o grau de complexidade do
equipamento em que se inserem;
» Executar tarefas correlatas.

SERVENTE ESCOLAR
e Ensino Fundamental
Incompleto.

Varrer, raspar e encerar assoalhos;

Lavar ladrilhos, azulejos, pisos, vidracas e vasilhame;

Manter a higiene das instalagdes sanitarias;

Limpar as salas antes do inicio das aulas;

Zelar pela boa ordem e limpeza do material didatico;

Colaborar na disciplina dos escolares nos corredores, nos recreios, € na

entrada e saida das aulas;

» Prestar assisténcia especial aos alunos que durante o periodo de aulas
ausentarem das classes;

¢ Colaborar na limpeza e ornamentagdo do estabelecimento, em dias de

festa;

Dar sinal para o inicio e término das aulas;

Comparecer a reunifes, quando convocado pelo diretor,;

Receber e transmitir recados;

Cuidar de hortas, jardins, quadras de esportes e demais dependéncias

da escola;

» Desempenhar tarefas afins.

i\
N

¢

TECNICO AGRICOLA
e Curso Tecnico na area
* Registro Profissional no érgéo
competente

e Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente
produtores sobre produgao agropecuaria, comercializagao e procedimentos
de biosseguridade.

e Executar projetos agropecuarios em suas diversas etapas.

e Planejar atividades agropecuarias, verificando viabilidade econémica,
condi¢des edafoclimaticas e infraestrutura.

+ Promovem organizagéo, extensdo e capacitagao rural.

e Fiscalizar produgéo agropecuaria.

e Desenvolver tecnologias adaptadas a produg&o agropecuaria.

e Podem disseminar produgao organica.

TECNICO DE ENFERMAGEM
e Curso Técnico na area
* Registro Profissional no érgéao
competente

¢ Assistir ao Enfermeiro PSF: No planejamento, programacgao, orientagéao e
supervisdo das atividades de assisténcia de Enfermagem,;

* Na prestagdo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado
grave,

e Na prevencdo e controle das doengas transmissiveis em geral em
programas de vigilancia epidemiolégica;

» Na prevencéo e controle sistematico da infecgéo hospitalar; Na prevengéo
e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de saude.

TECNICO HIGIENE
DENTAL

e Executar tarefas auxiliares no tratamento odontolégico, utilizando meios

apropriados para promover e recuperar a higiene dentaria e a saude bucal.
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* Ensino Médio completo;
e Curso Tecnico em Higiene
Dental;

» Registro Profissional.

Compreende o conjunto de atribuicdes destinadas a executar tarefas
atendimento odontolégico, sob supervisdo do responsavel, aléem de
participar do treinamento de atendentes de consultérios dentarios.

o Colaborar nos programas educativos de saude bucal.

e Colaborar nos levantamentos e estudos epidemiolégicos como
coordenador, monitor e anotador.

* Educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevengéo e
tratamento das doengas bucais. Fazer a demonstragédo de técnicas de
escovagao.

» Dispor os instrumentos odontolégicos sobre local apropriado, colocando-
os na ordem de utilizag&o para passa-los ao Odontélogo durante a consulta
ou ato operatério.

» Preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-o de forma
apropriada na cadeira, bem como proceder a assepsia da regido bucal com
substancias quimicas apropriadas, para prevenir contaminagao.

» Passar os instrumentos ao Odontélogo, posicionando pega por peg¢a na
mao do mesmo, a medida que forem solicitados, para facilitar o desempenho
funcional.

» Proceder a assepsia da bandeja de instrumental, limpando e esterilizando
o local e as pegas, para ordena-las para o préximo atendimento e evitar
contaminagdes. Manipular materiais e substancias de uso odontolégico,
segundo orientagéo do Odontélogo.

» Participar do treinamento de atendentes de consultério dentario.

o Executar ou auxiliar na aplicacdo de substancias para a prevencao d
carie dental.

» Remover suturas. Inserir e condensar substancias restauradoras.

¢ Elaborar boletins de producdo e relatérios, baseando-se nas atividades
executadas para permitir levantamentos estatisticos.

e Zelar pelo estado de conservagdo e manutengdo dos equipamentos e
instrumentos postos sob sua guarda.

» Manter estoque de medicamentos, observando a quantidade e o periodo
de validade dos mesmos.

e Executar outras

» Atribuigdes afins.

b |

VISITADOR SANITARIO

e Ensino Fundamental
Incompleto.

* Desenvolver e executar atividades de prevengéo de doengas e promogéo
da saude, por meio de agbdes educativas nos domicilios e na comunidade
sob supervisdo competente;

» Utilizar instrumentos de diagnéstico demografico e sécio-cultural; executar
atividades com vistas ao controle de doengas;

e Orientar a comunidade quanto aos meios de controle e prevengéo de
doengas; encaminhar as unidades de saude os casos de suspeita de
doengas e situagdes;

* Realizar agbes de saneamento e melhoria do meio ambiente, através de
visitas domiciliares periodicas;,

e Realizar controle quimico de vetores, roedores e outros agentes de
doengas e agravos em imoéveis no Municipio;

e Realizar captura e recolhimento de animais domésticos no Municipio;
executar a contengdo e manipulagdo de animais domésticos para
procedimentos veterinarios;

 Auxiliar na realizagdo de inquérito epidemiolégico e demais pesquisas de
vigilancia; realizar atividades de mutirdo de limpeza;

» Realizar a higienizagéo de locais e equipamentos utilizados nas acdes de
prevencgao e controle das zoonoses;

e Participar de acbes e campanhas de imunizacdo, inclusive animal, no
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» Executar tarefas afins ao cumprimento das atividades descritas.

Esta lei foi
publicagées
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Assinaturzdo responsavel

VIGIA e Responsavel pela vigilancia dos prédios publicos sob sua
e Ensino Fundamental | responsabilidade;
Incompleto. » Realizar sistematicamente rondas e inspegbes nas areas internas e

externas, assinalando em planilhas especificas os horarios conforme os
intervalos pré estabelecidos;

« Verificar os sistemas de alarmes e dispositivos de seguranca;

¢ Controlar entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais;

s Registrar em livro proprio os fatos e acontecimentos ocorridos no periodo
de vigilancia.

E
i
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