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ATOS
NORMATIVOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO - DEPARTAMENTO DE APOIO TECNICO E LEGISLATIVO

LEI COMPLEMENTAR N2 232, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2023

“DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS DO QUADRO GERAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CAJAMAR, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”

DANILO BARBOSA MACHADO, Prefeito do Municipio de Cajamar, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribui¢des legais FAZ SABER que a
Camara Municipal de Cajamar, aprovou com Emenda, e eu sanciono e promulgo, a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O Plano de Cargos e Vencimentos do Quadro Geral da Prefeitura Municipal de Cajamar tem como principios basicos a qualificagdo, a
dedicagdo e a valorizagdo dos servidores publicos efetivos, assegurando-lhes, em observancia aos principios constitucionais:

| - racionalizagdo da estrutura de cargos;

Il - estabelecimento das bases de politica de recursos humanos capaz de conduzir de forma eficaz o desempenho, a qualidade, a produtividade
e o comprometimento dos servidores com os resultados do seu trabalho;

Il - legalidade e seguranga juridica.

Paragrafo Unico. O presente Plano de Cargos e Vencimentos ndo se aplica aos casos de contratagdo temporaria e aos ocupantes de cargos
em comissdo que sejam externos ao Quadro Geral da Prefeitura Municipal de Cajamar.

Art. 22 Para os fins desta Lei Complementar considera-se:
| - Servidor Publico: toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de provimento efetivo ou em comissao;

Il - Cargo Efetivo: posi¢do instituida na organizagdo dos servidores, assimilando o conjunto de atribuicGes, deveres e responsabilidades
cometidas ao servidor publico, criado por Lei Complementar, com denominagdo propria, nimero certo e vencimento especifico;

Il - Cargo em Comissdo: unidade laborativa com denominagdo prépria e nimero certo, que implica o desempenho, pelo seu titular, de
conjunto de atribuicGes e responsabilidades de dire¢do, chefia ou assessoramento, provido por livre nomeagdo, nos termos do art. 37, inciso
V, da Constituigdo Federal;

IV - Fungdo de Confianga: unidade laborativa com denominagdo prépria e niUmero certo, que implica o desempenho, pelo seu titular, de
conjunto de atribuicGes e responsabilidades de direcdo, chefia ou assessoramento, provido por meio de designagdo de servidor titular de
cargo efetivo, nos termos do art. 37, inciso V, da Constituicdo Federal;

V - Quadro de Cargos: conjunto de cargos de carreira, isolados e de provimento em comissdo que integram a estrutura administrativa
funcional da Prefeitura do Municipio de Cajamar;

VI - Referéncia: é o simbolo indicativo (nUmero) do vencimento inicial dentro da Tabela de Vencimentos.

VII - Tabela de Vencimentos: conjunto de referéncias e seus respectivos vencimentos iniciais.
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CAPITULO Il

DISPOSICOES GERAIS

Segdo |

Da Composigdo do Quadro de Cargos

Art. 32 O Plano de Cargos e Vencimentos abrange os cargos publicos que integram a estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de
Cajamar.

§12 O Quadro de Cargos, com as respectivas denominag&es, quantitativos, jornadas de trabalho, tabelas de vencimento e nivel de formagado
exigido para ingresso constam do Anexo |.

§22 Os concursos publicos para provimento de cargos abrangidos por esta Lei Complementar sdo voltados a suprir as necessidades da
Prefeitura Municipal de Cajamar, podendo exigir conhecimentos ou habilitagdes especificas, além dos requisitos minimos definidos nos

Anexos | e ll.

§32 A aprovagdo em vaga na forma dos paragrafos anteriores ndo gera direito do servidor de permanecer no érgdo ou lotagdo especifico.

Secdo Il
Do Ingresso e das Atribuicoes

Art. 42 O Quadro de Cargos desta Lei Complementar sdo providos exclusivamente por concurso publico de provas ou de provas e titulos e
seu ingresso se da sempre na referéncia inicial do cargo.

Art. 52 As atribui¢Ges dos cargos efetivos sdo as constantes do Anexo Il desta Lei Complementar.

Secdo lll

Da Jornada

Art. 62 A jornada de trabalho dos servidores é a prevista no art. 58 da Lei Complementar n2 64/05, respeitadas as especificagbes de jornadas
dos cargos conforme Anexo | desta Lei Complementar.

§12 A jornada de trabalho é de 40 (quarenta) horas semanais para os servidores:
| —nomeados para cargo em comissao;
Il — designados para fungdo de confianga.

§22 O servidor publico ocupante de cargo de Procurador Municipal poderd optar pela alteragdo de sua jornada de trabalho para 30 (trinta)
ou 40 (quarenta) horas semanais, com remuneragdo proporcional a sua nova jornada de trabalho.

§32 A hipdtese de alteragdo de jornada descrita no §2° devera ser precedida de formalizagdo do servidor com antecedéncia minima de 06
(seis) meses de sua efetivagdo.

§42 Os atuais ocupantes do cargo de Médico Especialista com jornada de trabalho de 10 (dez) horas semanais poderdo ampliar sua jornada
para 20 (vinte) horas semanais, desde que seja verificada a disponibilidade or¢gamentaria.

§52 Somente se manterdo na jornada de 10 (dez) horas semanais os atuais ocupantes do cargo efetivo de médico especialista que ndo
optarem pela alteragdo de jornada que trata o paragrafo anterior.
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§62 A hipdtese de alteragdo de jornada descrita no §4° deste artigo devera ser precedida de formalizagdo do servidor com antecedéncia
minima de 01 (um) ano de sua efetivagao.

§72 A partir da publicagdo desta Lei Complementar ndo sera realizado concurso publico para provimento do cargo de médico especialista
com jornada de 10 (dez) horas semanais.

§82 Os ocupantes do cargo de Médico Especialista que mantiverem a jornada de trabalho de 10 (dez) horas semanais serdo remunerados
nas horas excedentes:

| — proporcional ao valor da hora correspondente ao vencimento base, sem a gratificagdo por servigos extraordinarios, até o limite de 20
(vinte) horas semanais;

Il - com gratificagdo por servigos extraordindrios no que ultrapassar a jornada de 20 (vinte) horas semanais.
§99 Serdo consideradas de 05 (cinco) semanas, o0 més, para fins de calculo da jornada mensal.

Art. 72 Fica criado o regime de teletrabalho, a ser regulamentado por Decreto, apenas para cargos que ndo promovam atendimento ao
publico, cujas atribuicGes sejam compativeis com o trabalho a distancia, bem como exista possibilidade de acesso remoto.

Art. 82 Na hipdtese do cargo ter sofrido alteragdo de jornada, nos termos do Anexo | desta Lei Complementar, seu ocupante podera:

| - manter a jornada anteriormente prevista pela legislagdo regente, quando de seu ingresso, com vencimento proporcional ao previsto para
a jornada padrdo de seu cargo;

Il - optar pela nova jornada, percebendo o valor proporcional correspondente.

Paragrafo unico. Na hipotese de ampliagdo de jornada do cargo, o servidor que optar por manter a jornada anteriormente prevista, somente
fard jus ao valor correspondente a hora extraordinaria que ultrapassar a jornada padrdo constante desta Lei Complementar.

CAPITULO Il

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 92 Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada
cargo, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacdo de espécie alguma para o Municipio ou qualquer
direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Paragrafo Unico. Lei especifica estabelecerd os requisitos para ingresso de estrangeiros no servico publico municipal de Cajamar.

Art. 10. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei Complementar sera autorizado pelo Chefe do Poder Executivo mediante
solicitagdo das chefias interessadas, desde que exista vaga e dotagdo orgamentaria para atender as despesas.

§12 Da solicitagdo deverdo constar:

| — denominagdo e vencimento inicial do cargo;

Il — quantitativo de vagas a serem providas;

Il - prazo desejavel para provimento;

IV - justificativa para a solicitagdo de provimento.

§22 O provimento referido no caput deste artigo sé se verificara apds o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a

realizagdo de Concurso Publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observada a
ordem de classificagdo e o prazo de validade do concurso.
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Art. 11. A Prefeitura Municipal de Cajamar estimulard a criagdo e o desenvolvimento de programas de reabilitacdo ou readaptagdo
profissional para os servidores com deficiéncia fisica, mental ou psicoldgica.

Art. 12. A deficiéncia fisica, mental ou psicoldgica ndo servira de fundamento a concessdo de aposentadoria e readaptagdo, salvo se
adquiridas posteriormente ao ingresso no servigo publico, observadas as disposi¢des legais pertinentes.

Art. 13. Compete ao Chefe do Executivo expedir os atos de provimento dos cargos de que trata essa Lei Complementar.
Paragrafo Unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes indicacdes, sob pena de nulidade:

| — fundamento legal;

Il —denominagdo do cargo provido;

IIl — forma de provimento;

IV — referéncia de vencimento do cargo;

V — nome completo do servidor;

VI —indicagdo de que o exercicio do cargo sé se fara cumulativamente com outro cargo, obedecidos os preceitos constitucionais, conforme
disposto no Capitulo VIII desta Lei Complementar.

Art. 14. As vagas dos cargos que entrarem na vacancia, bem como os que forem criados, sé poderdo ser providos na forma prevista neste
Capitulo.

Art. 15. A contratagdo por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico municipal, nos
termos do art. 37, inciso IX, da Constituicdo Federal, sera disciplinado em Lei Municipal especifica.

CAPITULO IV

DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 16. Vencimento consiste na retribuicdao pecuniaria devida ao servidor pelo exercicio do cargo de acordo com a Tabela de Vencimentos
constante do Anexo Ill, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparagdo, conforme o disposto no art. 37, inciso XlIl, da Constituicdo Federal.

Art. 17. A maior remuneragao, a qualquer titulo, atribuida aos servidores, obedecera ao disposto no art. 37, inciso Xl, da Constituicdo Federal,
sendo imediatamente reduzidos aquele limite quaisquer valores percebidos em desacordo com esta norma, ndo se admitindo, neste caso, a
invocagdo de direito adquirido ou percepgdo de excesso a qualquer titulo.

Paragrafo Unico. Excetua-se da regra disposta no caput deste artigo o cargo de Procurador Municipal, que estd submetido aos parametros
determinados conforme entendimento do Supremo Tribunal Federal.

Art. 18. A remuneragdo dos ocupantes de cargos publicos ou fungdes e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratdria, percebidas
cumulativamente ou nao, incluindo as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, obedecerdo ao que dispuser a Constituicdo
Federal.

Paragrafo Unico. Veda-se a utilizagdo da vantagem pessoal para fins de calculo de outra vantagem remuneratdria, a exce¢do da gratificagdo
natalina e ao adicional de férias, em respeito ao art. 37, inciso XIV, da Constituicdo Federal.

Art. 19. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos publicos serd efetuada anualmente no més de janeiro, conforme o
disposto no art. 37, inciso X, da Constituicdo Federal.

Art. 20. E assegurado o reajuste dos beneficios para preservar-lhes, em carater permanente, o valor real, conforme critérios estabelecidos
em Lei.

CAPITULO V
DA LOTACAO
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Art. 21. A lotagdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades
gerais e especificas da Prefeitura Municipal de Cajamar.

Art. 22. A Secretaria responsavel pela gestdo de pessoas, periodicamente, estudard a lotagdo de todas as unidades em face dos programas
de trabalho a executar.

Paragrafo Unico. Partindo das conclusGes do referido estudo, a Secretaria responsavel pela gestdo de pessoas apresentara ao Chefe do
Executivo proposta de lotagdo geral da Prefeitura, da qual deverdo constar:

| - a lotagdo atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos existentes em cada unidade organizacional;

Il - a lotagdo proposta, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada
unidade organizacional;

Ill - relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos vagos existentes, bem como a criagdo de novos cargos
indispensaveis ao servigo, se for o caso;

IV - as conclusdes do estudo, com a devida antecedéncia para que se preveja, na proposta orgamentdria, as modificagdes sugeridas.

Art. 23. A cessdo de servidores para prestar servicos em outras pessoas juridicas de direito publico, somente se verificard mediante prévia
autorizagdo do Chefe do Executivo, para fim determinado e somente mediante convénio.

Paragrafo Unico. Atendido sempre o interesse do servigo, o Chefe do Executivo podera alterar a lotagdo do servidor, ex oficio ou a pedido,
desde que ndo haja desvio de fungdo ou redugdo de vencimento.

CAPITULO VI
DA ALTERAGAO DO QUADRO DE CARGOS
Art. 24. Novos cargos poderao ser criados e incluidos ao Anexo | - Quadro de Cargos, observadas as disposi¢cdes deste Capitulo.

Art. 25. As Secretarias Municipais, a partir de provocagdo da unidade responsavel pela gestdo de pessoas, para fins de revisdo da lotagdo,
poderdo propor a criagao de novos cargos ou ampliagdo de vagas.

§12 Da proposta de criagdo de novos cargos deverdo constar:

| - denominagdo dos cargos que se deseja criar;

Il - descrigdo das respectivas atribuicGes e requisitos de instrugdo e experiéncia para provimento;

Il - justificativa pormenorizada de sua criagdo ou ampliagdo de vagas previstas, por meio de estudo de dimensionamento;
IV - quantitativo dos cargos a serem criados;

V - vencimento dos cargos a serem criados.

§22 O vencimento dos cargos deve ser definido considerando o grau de instrugdo requerido para o desempenho das atribui¢Ges e a hierarquia
entre as atribui¢cdes de cada cargo, de acordo com a complexidade de cada fungdo.

Art. 26. Cabe a Secretaria responsavel pela gestdo de pessoas analisar a proposta e verificar:
| - se ha dotagdo orcamentdria para a criagdo das vagas e/ou cargos;

Il - se suas atribuigdes estdo implicitas ou explicitas nas descricGes dos cargos ja existentes.
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Art. 27. Se, de acordo com as conclusGes da analise a apreciagdo for favoravel, sera enviada a proposta ao Chefe do Executivo que, se estiver
de acordo, a encaminhara, em forma de Projeto de Lei Complementar a Cimara Municipal para aprovagao.

Paragrafo Unico. Se o parecer for desfavoravel pela inobservancia de qualquer dos incisos do artigo anterior, o Secretario responsavel pela
gestdo de pessoas encaminhara cdpia da proposta ao Chefe do Executivo, com relatério e justificativa do indeferimento.

CAPITULO VII

DO TREINAMENTO E CAPACITAC/:\O

Art. 28. Ficam instituidos, como atividade permanente na Prefeitura Municipal de Cajamar, o desenvolvimento, o treinamento e a
capacitagdo de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da fungdo publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢Ges especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela
Administragdo Municipal;

Il - estimular os desenvolvimentos funcionais, criando condigdes propicias ao constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribui¢Ges, as finalidades da Administragdo Municipal como um
todo.

Art. 29. Serdo 04 (quatro) tipos de capacitagdo e treinamento:

| - Integragcdo: tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, através de informagdes sobre a organizagdo e o
funcionamento da Prefeitura Municipal de Cajamar e de transmissao de técnicas de relagées humanas;

Il - Desenvolvimento: objetivando dotar o servidor de competéncias referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o
permanentemente atualizado e preparando-o para a execugdo de tarefas mais complexas, com vistas ao desenvolvimento funcional;

Il - Adaptagdo: com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de suas fun¢des, quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas
aquelas que vinha exercendo até o momento;

IV - Desenvolvimento Individual: a partir do resultado da avaliagdo periddica prevista pelo Plano de Carreira e correspondente Sistema de
Avaliagdo de Desempenho.

Art. 30. As atividades de que trata o art. 28 terdo sempre cardter objetivo e pratico e serdo ministradas, diretas ou indiretamente, pela
Prefeitura Municipal de Cajamar:

| - com a utilizagdo de servidores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos realizados por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

Il - através da contratagdo de especialistas ou instituicGes especializadas, de nivel técnico ou superior, observada a legislagdo pertinente.
Art. 31. As chefias de todos os escalGes hierdrquicos deverao participar dos programas de treinamento:

| - identificando e analisando, no ambito de cada érgdo, as necessidades de treinamento e capacitagdo, estabelecendo programas prioritarios
e propondo medidas necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execugdo dos programas propostos;

Il - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de treinamento e capacitacdo e tomando as medidas necessarias para
que os afastamentos, quando ocorrer, ndo acarretem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

Il - desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades de instrutor;

IV - submetendo-se aos programas de treinamento relacionados as suas atribuigoes.

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO E GESTAO DE EVENTOS



DIARIO OFICIAL
MUNICIiPIO DE CAJAMAR - EDICI'SO N2 1098

Quarta-feira,20 de dezembro de 2023 Pagina |7

Art. 32. A Secretaria responsavel pela gestdo de pessoas, através da unidade responsavel pela saude e desenvolvimento funcional, em
colaboragdo com os demais 6rgdos de igual nivel hierdrquico, elaborard e coordenarda a execugdo de programas de treinamento e
capacitagao.

Paragrafo Unico. Os programas de treinamento e capacitagdo serdo elaborados, anualmente, a tempo de se prever, na proposta
orgamentdria, os recursos indispensdaveis a sua implementagao.

Art. 33. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolverd, com seus subordinados, atividades de treinamento em
servigo, em consonancia com o programa de treinamento estabelecido pela Administragdo Municipal, através de:

| - reunides para estudo e discussdo de assuntos de servigo;

Il - divulgagdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagdo quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;
Il - discussdo dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua contribuigdo para o sistema administrativo;

IV - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de treinamento em servico, adequados a cada caso.

Art. 34. Todos os certificados de cursos custeados pela Prefeitura Municipal de Cajamar deverdo ser encaminhados para Secretaria
responsavel pela gestdo de pessoas para o devido assentamento no prontuario do servidor.

CAPITU Lo Vil ]

DOS ACUMULOS DE CARGOS PUBLICOS

Art. 35. E vedada a acumulacio remunerada de cargos publicos, exceto quando houver compatibilidade de horérios e nos seguintes casos:
| - de 02 (dois) cargos de professor;

Il - de 01 (um) cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

Il - de 02 (dois) cargos privativos de profissionais da area de salde.

§12 Entende-se como cargo técnico os de curso de formagdo de nivel superior ou curso essencialmente de formagao profissional técnica de
nivel médio, sendo sempre cursos reconhecidos pelo Ministério da Educagao.

§22 E vedada a percepcdo simultidnea de proventos de aposentadoria conforme disposto na Constituicdo Federal, com a remuneracio de
cargo, emprego ou fungdo publica, ressalvados os cargos acumuldveis na forma do inciso anterior, os cargos eletivos e os cargos em comissao

declarados em Lei especifica de livre nomeagdo e exoneragao.

§32 Os servidores publicos municipais ocupantes de cargos eletivos, deverdo fazer opgdo pela fonte de vencimentos, quando vedada a
acumulagdo de cargos, proventos ou vencimentos.

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS

Segdo |

Do Enquadramento

Art. 36. Ficam os cargos alterados e renomeados na conformidade do Anexo IV desta Lei Complementar, observadas as seguintes regras:

| - os cargos constantes da coluna “Situagdo Atual” ficam com a denominagdo mantida ou alterada para a constante da coluna “Situagao
Nova”; e

Il - ficam criados os cargos constantes na coluna “Situagdo Nova” sem correspondéncia na coluna “Situagao Atual”.
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Art. 37. Os atuais ocupantes dos cargos publicos sdo enquadrados nos cargos definidos pelos Anexos | e V, considerando o cargo ocupado na
data da promulgacao desta Lei Complementar.

Art. 38. Aplicam-se as regras de enquadramento aos concursos em andamento na data da publicagdo desta Lei Complementar.

Paragrafo unico. Na hipotese de concurso em andamento na data de publicagdo desta Lei Complementar para cargo enquadrado em Quadro
Suplementar e em regime de extingdo na vacancia, aplica-se o que segue:

| - o candidato aprovado podera ser nomeado para vaga estabelecida em edital e dentro do prazo de vigéncia do concurso publico nos termos
do art. 37, inciso Il, da Constituigdo Federal;

Il - o chamamento dos aprovados deverd atender, preferencialmente, as hipoteses de aposentadoria ou vacancia do cargo;
Il - uma vez ultrapassado o periodo de validade do concurso publico, a vacancia importara na extingdo do cargo.

Secdo Il

Do Quadro Suplementar

Art. 39. O Quadro Suplementar encontra-se identificado no Anexo V desta Lei Complementar, ao qual se aplicam as normas deste Plano de
Cargos e Vencimentos e a Evolugdo Funcional prevista em legislagdo propria.

§12 Os cargos do Quadro Suplementar extinguem-se na sua vacancia.

§22 Os titulares de cargos do Quadro Suplementar sdo remunerados de acordo com os valores e tabelas desta Lei Complementar, conforme
correspondéncia estabelecida no Anexo V.

§32 Ficam automaticamente extintos os cargos do Quadro Suplementar que estiverem vagos na data da publica¢do desta Lei Complementar.
Secdo lll
Das Disposi¢es Gerais

Art. 40. Lei especifica tratara da carreira, evolugao funcional e sistema de avaliagdo de desempenho dos servidores publicos do Quadro Geral
da Prefeitura Municipal de Cajamar.

Paragrafo Unico. Constara do demonstrativo de vencimentos o Nivel e o Grau em que estiver enquadrado o servidor.

Art. 41. As despesas decorrentes da presente Lei Complementar correrdo a conta das dotagdes orgamentarias proprias, consignadas no
orgamento vigente.

Art. 42. Integram a presente Lei Complementar os Anexos |, II, Ill, IV, V e VI.

Art. 43. Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicagdo, assegurando-se a Administracdo Municipal o prazo de 60
(sessenta) dias para realizagdo das adequagBes necessdrias.

Paragrafo Unico. Os efeitos financeiros decorrentes da alteragdo da referéncia na Tabela de Vencimentos serdo produzidos na data da
publicagdo desta Lei Complementar.

Art. 44. Ficam revogadas as disposicdes em contrario, em especial a Lei Complementar n2 063, de 06 de setembro de 2005.
Prefeitura do Municipio de Cajamar, 20 de dezembro de 2023.

DANILO BARBOSA MACHADO
Prefeito de Cajamar

AFONSO BARBOSA DA SILVA
Secretario Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos
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MICHAEL CAMPOS CUNHA
Secretério Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica

Publicada no Didrio Oficial do Municipio e arquivada em pasta prépria, no local de costume.
LUCIANA MARIA COELHO DE JESUS STELLA
Secretaria Municipal de Governo

ANEXO |
QUADRO DE CARGOS

Atendente de Educagdo Infantil - Creche 4

200

70

Agente Administrativo 8 200 240
Agente Comunitario de Saude 7 200 120
Agente Cultural 6 200 20
Agente de Combate as Endemias 7 200 16
Agente de Defesa Civil 8 200 27
Agente de Transito e Transporte 8 200 35
Auxiliar de Farmacia 8 200 21
Auxiliar de Secretaria Escolar 7 200 100
Educador Social 7 200 8

Monitor Educacional 9 200 205
Motorista 7 200 103
Motorista de Ambulancia 7 200 40
Oficial Administrativo de Servigos Funerarios 8 200 5

Operador de Radio 5 200 8

Recepcionista 4 200 20
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Secretério de Escola

200

50

Telefonista Auxiliar de Regulagdo Médica (TARM)

200

Fiscal de Meio Ambiente, Posturas e Urbanismo 10 200 10
Fiscal de Obras 9 200 9
Técnico Ambiental 8 200 1
Técnico de Transito e Transportes 8 200 1
Técnico em Agricultura 8 200 1
Técnico de Edificagdes 8 200 3
Técnico de Enfermagem 8 200 58
Técnico em Nutrigdo 8 200 7
Técnico em Saude Bucal 8 200 17
Técnico em Seguranga do Trabalho 11 200 1
Técnico em Turismo 8 200 1
Técnico em Veterinaria 8 200 1
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Analista Ambiental 11 200 2
Analista em Comunicagdo 13 200 1
Analista em Gestao Municipal 13 200 23
Analista em Transito e Transportes 13 180 1
Arquiteto Urbanista 13 180 5
Assistente Social 13 150 37
Auditor Fiscal Tributario 13 200 8
Bibliotecario 13 200 3
Bidlogo 13 150 1
Cirurgido Dentista 13 100 29
Contador 13 200 2
Controlador Interno 13 200 1
Enfermeiro 13 180 39
Engenheiro 13 180 7
Farmacéutico 13 150 24
Fiscal de Vigilancia Sanitéria 13 200 1
Fisioterapeuta 13 150 16
Fonoaudidlogo 13 150 14
Instrutor Desportivo 13 200 5
Médico Especialista (jornada em extingdo) 13 50

83
Médico Especialista 20 100

Plantdo 12 x 36
Médico Plantonista 21 Minimo 05 45
(cinco) plantGes
por més

Médico Veterinario 13 180 3
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Nutricionista 13 150 10
Procurador Municipal 13 100 15
Psicélogo 13 150 37
Psicopedagogo 13 200 5
Terapeuta Ocupacional 13 150 8
ANEXO I
DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS MINIMOS
DOS CARGOS EFETIVOS
ANEXO Il - A

ATRIBUICOES E REQUISITOS MiNIMOS DOS CARGOS DO QUADRO GERAL

ATENDENTE DE EDUCACAO
INFANTIL - CRECHE

Recepciona as criangas na entrada e saida; acompanha e realiza o
deslocamento das criangas dentro ou fora da Unidade Escolar; organiza o
material didatico e de recreagao sob orientagdo do pedagogo; cuida e organiza
o material individual da crianga; participa no desenvolvimento das atividades
pedagdgicas sob a orientagdo do pedagogo; ajuda o pedagogo na confecgdo de
material de uso coletivo; ajuda a servir a alimentagdo; acompanha e auxilia as
criangas na higiene; dd4 banho nas criangas sempre que necessario; ajuda as
criangas a se vestir, calcar os sapatos, se pentear, escovar os dentes e a
organizar seus pertences; troca fralda; acompanha atentamente os horarios de
repouso das criangas; comunica o professor ou a gestdo da Unidade Escolar
sobre ocorréncias para que tomem as devidas providéncias, garantindo o bem-
estar e a seguranca das criangas; participa de formagdes e reunides na Unidade
Escolar ou na Secretaria Municipal de Educagdo; executa outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Ensino Fundamental
Completo; e
conhecimentos no
Estatuto da Crianga
de do Adolescente.

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO E GESTAO DE EVENTOS



DIARIO OFICIAL
MUNICIPIO DE CAJAMAR - EDICI\O N2 1098

Quarta-feira,20 de dezembro de 2023

Pagina |13

AGENTE ADMINISTRATIVO

Executa servigos administrativos de acordo com a unidade administrativa na
qual estd lotado; atende ao publico em geral; fornece e recebe informagdes

sobre produtos e servicos; executa servicos gerais tais como: digitacao,
arquivamento, manipulagdo de dados, , protocolo, registro e tramitagao de
processos, classificagdo e expedi¢do de correspondéncia; prepara relatérios,
estudos e levantamentos, mantendo o fluxo de informagGes com outras areas
de atuacdo, a fim de assegurar o cumprimento e o aprimoramento das rotinas
de trabalho; confere dados e prazos; elabora planilhas, oficios, memorandos e
outros documentos; atualiza cadastros; acompanha o fornecimento de
material de consumo e movimentagcdo do material permanente, propondo a
reposicdo e/ou aquisicdo deste, observando normas e instrugdes especificas,
para assegurar o atendimento as orientagGes recebidas; efetua atividades de
recebimento, conferéncia, controle, guarda, distribuigdo, registro e inventario
de materiais permanentes e de consumo, para uso das unidades institucionais
da Prefeitura; secretaria reunides e elabora atas quando solicitado; executa
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierdrquico.

Ensino Médio
Completo; e
conhecimentos de
informatica.

AGENTE COMUNITARIO DE
SAUDE

Realiza diagndstico demografico, social, cultural, ambiental, epidemioldgico e
sanitario do territério em que atuam, contribuindo para o processo de
territorializagdo e mapeamento da drea de atuacdo da equipe; Desenvolve
atividades de promogdo da saude, de prevengdo de doengas e agravos, em
especial agueles mais prevalentes no territério, e de vigilancia em sadde, por
meio de visitas domiciliares regulares e de a¢des educativas individuais e
coletivas, na UBS, no domicilio e outros espagos da comunidade, incluindo a
investigacdo epidemioldgica de casos suspeitos de doengas e agravos junto a
outros profissionais da equipe quando necessario; Realiza visitas domiciliares
com periodicidade estabelecida no planejamento da equipe e conforme as
necessidades de saude da populagdo, para o monitoramento da situa¢do das
familias e individuos do territério, com especial atengdo as pessoas com
agravos e condigdes que necessitem de maior nimero de visitas domiciliares;
Identifica e registra situagGes que interfiram no curso das doengas ou que
tenham importancia epidemiolégica relacionada aos fatores ambientais,
realizando, quando necessario, bloqueio de transmissdo de doengas infecciosas
e agravos; Orienta a comunidade sobre sintomas, riscos e agentes
transmissores de doengas e medidas de prevencgdo individual e coletiva;
Identifica casos suspeitos de doengas e agravos, encaminhar os usuarios para a
unidade de saude de referéncia, registrar e comunicar o fato a autoridade de
saude responsdvel pelo territério; Informa e mobiliza a comunidade para
desenvolver medidas simples de manejo ambiental e outras formas de
intervengdo no ambiente para o controle de vetores; Conhece o funcionamento
das agOes e servigos do seu territdrio e orientar as pessoas quanto a utilizagdo
dos servigos de salde disponiveis; Estimula a participagdo da comunidade nas
politicas publicas voltadas para a area da saude; Identifica parceiros e recursos
na comunidade que possam potencializar a¢des intersetoriais de relevancia
para a promogdo da qualidade de vida da populagdo, como agdes e programas
de educagdo, esporte e lazer, assisténcia social, entre outros; Exerce outras
atribui¢des que Ihes sejam atribuidas por legislagdo especifica da categoria, ou

Ensino Médio
Completo;
conclusao com
aproveitamento, em
curso introdutdrio
de formagao inicial
com carga minima
de 40 horas; e

residir na area da
comunidade em que
atuar, desde a data
da publicagao do
edital de concurso
publico,
observando-se a Lei
Federal que rege a
matéria.
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outra normativa instituida pelo gestor federal, municipal ou do Distrito Federal;
Trabalha com adscri¢do de individuos e familias em base geografica definida e
cadastrar todas as pessoas de sua area, mantendo os dados atualizados no
sistema de informagdo da Atengdo Basica vigente, utilizando-os de forma
sistematica, com apoio da equipe, para a analise da situagdo de saude,
considerando as caracteristicas sociais, econ6micas, culturais, demograficas e
epidemiolégicas do territério, e priorizando as situagdes a serem
acompanhadas no planejamento local; Utiliza instrumentos para a coleta de
informagGes que apoiem no diagndstico demografico e sociocultural da
comunidade; Registra, para fins de planejamento e acompanhamento das
acoes de saude, os dados de nascimentos, ébitos, doengas e outros agravos a
saude, garantido o sigilo ético; Desenvolve agdes que busquem a integragdo
entre a equipe de salde e a populagdo adscrita a UBS, considerando as
caracteristicas e as finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos
e grupos sociais ou coletividades; Informa os usuarios sobre as datas e horarios
de consultas e exames agendados; Participa dos processos de regulacdo a partir
da Atengdo Basica para acompanhamento das necessidades dos usuarios no
que diz respeito a agendamentos ou desisténcias de consultas e exames
solicitados; Exerce outras atribui¢cdes que Ihes sejam atribuidas por legislagdo
especifica da categoria, ou outra normativa instituida pelo gestor federal,
municipal ou do Distrito Federal.

Poderdo ser consideradas, ainda, atividades do Agente Comunitario de Saude,
a serem realizadas em carater excepcional, assistidas por profissional de saude
de nivel superior, membro da equipe, apds curso técnico especifico e
fornecimento de equipamentos adequados, em sua base geografica de
atuagdo, encaminhando o paciente para a unidade de saude de referéncia:
aferir a pressdo arterial, inclusive no domicilio, com o objetivo de promover
saude e prevenir doencgas e agravos; realizar a medicao da glicemia capilar,
inclusive no domicilio, para o acompanhamento dos casos diagnosticados de
diabetes mellitus e segundo projeto terapéutico prescrito pelas equipes que
atuam na Atencdo Basica; aferir da temperatura axilar, durante a visita
domiciliar; realiza técnicas limpas de curativo, que sdo realizadas com material
limpo, 4gua corrente ou soro fisioldgico e cobertura estéril, com uso de
coberturas passivas, que somente cobre a ferida; orientar e apoiar, em
domicilio, para a correta administragcdo da medicagdo do paciente em situagdo
de vulnerabilidade.
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AGENTE CULTURAL

Elabora e desenvolve projetos culturais no Municipio, relacionadas as artes de
um modo geral, criando processos urbanisticos culturais, principalmente nos
seguimentos: teatro, musica, danga, folclore, artes plasticas, cinema, literatura,
biblioteca, etc; presta suporte no desenvolvimento de projetos e agles
culturais no Municipio, apoiando no desenvolvimento, fomento e articulagdo
de programas, oficinas, feiras, eventos e outras atividades relacionadas a
agenda cultural da Prefeitura; executa e acompanha as politicas municipais de
cultura, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal, da
sociedade civil e da legislagdo vigente; zela pelo funcionamento, manutencgéo e
qualidade da infraestrutura fisica de unidades e equipamentos culturais;
desenvolve atividades de planejamento, instrugdo, orientagao, organizagdo nas
diversas linguagens artisticas nas atividades desenvolvidas nas unidades
municipais de cultura; estimula as potencialidades culturais da comunidade
onde atua; executa outras tarefas correlatas que |he forem atribuidas pelo
superior hierarquico.

Ensino Médio
Completo; e
conhecimentos e
experiéncia em agao
cultural nos
seguimentos: teatro,
musica, danga,
folclore, artes
plasticas, cinema,
literatura,
biblioteca, etc.

AGENTE DE COMBATE AS
ENDEMIAS

Desenvolve ag¢Bes educativas e de mobilizagdo da comunidade relativas ao
controle das doencgas/agravos; executa agdes de prevengdo e controle de
doencgas/agravos interagindo com os Agentes de Comunitarios de Saude e
equipe de Atenc¢do Bdésica; identifica casos suspeitos dos agravos/doencas e
encaminha os pacientes para a Unidade de Saude de referéncia e comunicar o
fato ao responsavel pela unidade de salde; orienta a comunidade sobre
sintomas, riscos e agente transmissor de doencas e medidas de prevengao
individual e coletiva; executa a¢Ges de campo para pesquisa entomoldgica,
malacoldgica e/ou coleta de reservatdrios de doengas; realiza cadastramento e
atualizacdo da base de imdveis para planejamento e definigdo de estratégias
de intervencdo; executa acSes de controle de doengas utilizando as medidas de
controle quimico, biolégico, manejo ambiental e outras a¢cdes de manejo
integrado de vetores; executa agbes de campo em projetos que visem avaliar
novas metodologias de intervengdo para prevencgdo e controle de doengas;
registra as informagGes referentes as atividades executadas; realiza
identificagdo e cadastramento de situagdes que interfiram no curso das
doengas ou que tenham importancia epidemioldgica relacionada
principalmente aos fatores ambientais; mobiliza a comunidade para
desenvolver medidas simples de manejo ambiental e outras formas de
intervengdo no ambiente para o controle de vetores; executa outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierdrquico em conformidade
com as leis federais vigentes relativas ao cargo.

Ensino Médio
Completo; e
conhecimentos
sobre vigilancia,
prevengao e
controle de
endemias,
observados
procedimentos da
area de vigilancia de
saude.
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AGENTE DE DEFESA CIVIL

Executa os servigos internos e externos inerentes a defesa permanente contra
desastres naturais ou provocados pelo homem, no que diz respeito a avaliagdo
e aredugdo de riscos, através da diminuigdo de suas ocorréncias e intensidades;
atua na prevengdo, preparagdo para situagbes emergenciais, respostas aos
desastres, reconstrugdo e otimizagdo do funcionamento do Sistema Nacional
de Defesa Civil de acordo com programacao de sua chefia imediata; cumpre e
faz cumprir a legislagdo e demais normas pertinentes, como também executa,
dentre outras, as seguintes atividades: fiscalizagdo, inspecdo, desvio de
trafego, vistorias, etc.; atua na iminéncia ou em situagdes de desastres; age em
resposta aos desastres, compreendendo a preveng¢do ou minimizagdo dos
danos, socorro as populagGes atingidas, assisténcia as populagdes ameagadas,
reabilitacdo e recuperagdo das areas deterioradas, bem como atividades de
reconstrugao; efetua estudos quanto ao impacto ambiental das agdes humanas
frente a natureza, fiscalizando as ag¢Ges daqueles, propondo alternativas de
menor impacto ao meio; efetua relatdrios de suas atividades correlatas;
executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

Ensino Médio
Completo; curso
com énfase em
primeiros socorros
(APH), prevengio e
combate a incéndio
(PCI); nogGes basicas
em informatica e
legislacao federal,
estadual e
municipal; e Carteira
Nacional de
Habilitagdao na
Categoria “C”.

AGENTE DE TRANSITO E
TRANSPORTE

Executa os servigos de fiscalizagdo (lavrando os respectivos autos de infragdo
conforme dispde o Cddigo de Transito Brasileiro, leis e resolugdes
concernentes), inspegdo, desvio de trafego, educagdo para o transito, vistorias,
condugdo de veiculos apreendidos, de acordo com programacdo de sua chefia
imediata; providencia a sinalizagdo de emergéncia e/ou medidas de
reorientagdo do transito em casos de acidentes, alagamentos e modificagdes
tempordrias da circulagdo; apoia o controle operacional dos pontos
regulamentares de taxi, mototaxi e transporte coletivo; apoia as equipes de
manutengdo de projetos e engenharia de trafego e apoio administrativo; presta
suporte em casos de acidentes ou na realizagdo de eventos que necessitem de
ordenamento; realiza suas atividades tanto para o transporte individual como
para os servigos de transporte regulamentados, tais como: transporte escolar,
transporte de carga, transporte coletivo, transporte especiais, taxi, e outros;
zela pelos materiais, equipamentos e talonarios de autos de infracdo de
transito e documentos publicos, sendo responsavel pela sua guarda; exerce os
poderes de autoridade de transito, cumprindo e fazendo cumprir a legislagao
e demais normas pertinentes; executa outras tarefas correlatas que Ihe forem
atribuidas pelo superior hierarquico.

Ensino Médio
Completo, com
conhecimento da
Constitui¢do Federal
e da Legislagdo de
Transito,
especialmente o
Cddigo de Transito
Brasileiro, e da
Legislagao
Municipal. Carteira
Nacional de
Habilitagdo na
Categoria “C”.

AUXILIAR DE FARMACIA

Recebe, confere, organiza e encaminha medicamentos e produtos correlatos;
entrega medicamentos diariamente e produtos afins nas unidades de saude;
separa requisicGes e receitas; controla, registra e acompanha as entradas e
saidas de medicamentos; elabora relatérios, faz a transcrigdo em sistema
informatizado da prescricdo médica; efetua relatérios didrios dos

Ensino Médio
Completo; nogdes
basicas de
informatica;
experiéncia
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atendimentos; providencia a atualizagdo de entradas e saidas de
medicamentos; zela pelos materiais e equipamentos sob sua responsabilidade;
executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

comprovada no
ramo de atividade,
através de
declaragao do local
de trabalho, ou
certificado de
formacgao técnica.

AUXILIAR DE SECRETARIA
ESCOLAR

Participa da elaboracdo do planejamento dos trabalhos de secretaria da
unidade escolar junto com o Secretario de Escola e a Direcdo da Unidade
Escolar; executa as tarefas necessarias a consecugdo dos objetivos do
planejamento dos trabalhos de secretaria, coordenadas pelo Secretério de
Escola; atende a comunidade escolar (pais, alunos, professores e funcionarios),
prestando-lhes informagdes e expedindo documentos da escrituragdo escolar;
colabora em programagdes que promovam a agiliza¢do de servigo interno e
externo, organizagdao e manutenc¢ao dos arquivos, bem como da informatizagdo
dos trabalhos da secretaria; utiliza com zelo o material da secretaria,
guardando-o e mantendo-o em condi¢Oes de utilizacdo permanente; efetiva
a escrituragdo e registros escolares, mantendo-os atualizados e ordenados,
garantindo a sua fidedignidade e o seu adequado arquivamento; mantem sigilo
em relagdo a documentagdo dos alunos e dos profissionais da instituigdo
escolar, primando pela ética em todos os procedimentos da secretaria;
participa dos cursos de atualizagdo e aperfeigoamento promovidos pelos
orgdos de formagdo , visando o aprimoramento de seu desempenho,
cabendo a diregdo da unidade escolar onde o servidor estiver lotado
possibilitar a sua participagao; executa outras tarefas correlatas atribuidas pelo
superior hierdrquico.

Ensino Médio
Completo; e
conhecimentos em
informatica.

EDUCADOR

SOCIAL

Desenvolve atividades socioeducativas e de convivéncia e socializagdo visando
a atencdo, defesa e garantia de direitos e proteg¢do aos individuos e familias em
situagOes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com
o fortalecimento da fungdo protetiva da familia; assegura a participagdo social
dos usuarios em todas as etapas do trabalho social; promove o acesso a cursos
de formagdo e qualificagdo profissional, programas e projetos de inclusdo
produtiva e servigos de intermediagdo de mdo de obra; desenvolve atividades
instrumentais e registro para assegurar direitos, (re)constru¢do da autonomia,
autoestima, convivio e participagao social dos usudrios, a partir de diferentes
formas e metodologias, contemplando as dimensGes individuais e coletivas,
levando em consideragdo o ciclo de vida e agGes intergeracionais; realiza a
busca ativa de criancgas, adolescentes, jovens, adultos, idosos e familias que
utilizam espagos publicos como forma de moradia e/ou sobrevivéncia;
identifica a incidéncia de trabalho infantil, explora¢do sexual, violéncia
doméstica e outras formas de violéncia contra a criangas e adolescentes; atua
na recepgdo dos usudrios possibilitando ambiéncia acolhedora; apoia na
identificagdo e registro de necessidades e demandas dos usuarios, assegurando
a privacidade das informagdes; apoia e participa do planejamento das agGes;
organiza, facilita oficinas e desenvolve atividades individuais e coletivas de
vivéncia nas unidades e/ou na comunidade; acompanha, orienta e monitora os
usudrios na execugdo das atividades; apoia na organizagdo de eventos
artisticos, ludicos e culturais nas unidades e, ou, na comunidade; apoia no
processo de mobilizagdo e campanhas intersetoriais nos territorios de vivéncia

Ensino Médio
Completo;
conhecimento no
Estatuto da Crianga
e do Adolescente,
Estatuto do Idoso e
demais normativas
que regulamentam
0 SUAS (Lei Federal
n2 12.435 de 2011);

e experiéncia em
trabalhos
comunitarios.
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para a prevencgdo e o enfrentamento de situagdes de risco social e, ou, pessoal,
violagdo de direitos e divulgacdo das agdes das Unidades socioassistenciais;
apoia a elaboragdo e distribuicdo de materiais de divulga¢do das agGes; apoia
os demais membros da equipe de referéncia em todas etapas do processo de
trabalho; apoia na elaboragdao de registros das atividades desenvolvidas,
subsidiando a equipe com insumos para a relagdo com os 6rgdos de defesa de
direitos e para o preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e,
ou, familiar; apoia na orientagdo, informagdo, encaminhamentos e acesso a
servigos, programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do
trabalho por meio de articulagdo com politicas afetas ao trabalho e ao
emprego, dentre outras politicas publicas, contribuindo para o usufruto de
direitos sociais;

apoia no acompanhamento dos encaminhamentos realizados; apoia na
articulagdo com a rede de servigos socioassistenciais e politicas publicas;
participa das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliagao
de processos, fluxos de trabalho e resultado; desenvolve atividades que
contribuam com a prevengdo de rompimentos de vinculos familiares e
comunitarios, possibilitando a superacdo de situagdes de fragilidade social
vivenciadas; apoia na identificagdo e acompanhamento das familias em
descumprimento de condicionalidades; informa, sensibiliza e encaminha
familias e individuos sobre as possibilidades de acesso e participagdo em cursos
de formagdo e qualificagdo profissional, programas e projetos de inclusdo
produtiva e servigos de intermediagdao de mao de obra; acompanha o ingresso,
frequéncia e o desempenho dos usuarios nos cursos por meio de registros
periddicos; apoia no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e
demandas; executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo
superior hierdrquico.

MONITOR EDUCACIONAL

Inspeciona os alunos em todas as dependéncias da Unidade Escolar, bem como
em atividades externas, garantindo a disciplina e seguran¢a dos mesmos;
auxilia nas atividades de recreagdo nos momentos de intervalo dos alunos e
sempre que necessdrio; executa servigos de atendimento aos alunos em suas
necessidades didrias, auxiliando na alimentagdo e higiene sempre que
necessario; comunica a gestdo da Unidade Escolar sobre ocorréncias para que
tomem as devidas providéncias, garantindo o bem-estar e as seguranga dos
alunos; zela pelas dependéncias e instalagbes dos prédios das Unidades
Escolares; comunica a gestdo escolar sobre equipamentos danificados; libera
alunos para pessoas autorizadas; auxilia na organizacao de atividades culturais,
recreativas e esportivas; inibe agdes de intimidacdo entre alunos; separa brigas
de alunos; orienta alunos quanto ao cumprimento dos horarios; informa a
coordenagdo a auséncia do professor; participa de formagGes e reuniGes na
Unidade Escolar ou na Secretaria Municipal de Educagdo; executa outras
tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Ensino Médio
Completo; e
conhecimentos no
Estatuto da Crianga
de do Adolescente.
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MOTORISTA

Dirige e conserva veiculos automotores, da frota da Administragdo Municipal,
tais como: automoveis, picapes, caminhdes, 6nibus, micro-6nibus, peruas e
vans, conduzindo-os e operando-os de acordo com as normas de transito,
seguranca do trabalho e as instrugGes recebidas, para efetuar o transporte de
materiais, pessoas e estudantes seguindo mapas, itinerarios ou programas
estabelecidos; inspeciona o veiculo, antes da saida, verificando o estado dos
pneus, os niveis de combustivel, agua e éleo do carter, testando freios, parte
elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento, zelando pela manutengdo do mesmo; orienta o carregamento
e descarregamento de cargas com a finalidade de manter o equilibrio do veiculo
e evitar danos aos materiais transportados; zela pela seguranga de passageiros
e cargas; faz pequenos reparos de urgéncia; mantém o veiculo limpo, interna e
externamente, e em condigdes de uso, levando-o a manutengdo sempre que
necessario; observa os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do
veiculo; faz relatérios de viagens; recolhe o veiculo apds o servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado; efetua a entrega ou recolhimento de
documentos e pequenas cargas, para dar atendimento a demanda do seu
superior; executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior hierarquico.

Ensino Médio
Completo; e Carteira
Nacional de
Habilitagao
Categorias “D” e
“E”.

MOTORISTA DE
AMBULANCIA

Dirige ambuldncia obedecendo ao Cdédigo de Transito Brasileiro, seguindo
mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usudrios aos
locais solicitados ou determinados; inspeciona a ambulancia ao assumir o
plantdo, bem como antes de cada saida, verificando o estado da lataria, dos
pneus, os niveis de combustivel, agua e éleo do carter, testando freios, parte
elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas condi¢Ges de
funcionamento; faz pequenos reparos de urgéncia; observa os periodos de
revisdo e manutengdo preventiva do veiculo; mantém o veiculo limpo, interna
e externamente, e em condi¢cGes de uso, levando-o a manutengdo sempre que
necessario; efetua troca de lengdis das macas, bem como mantém sempre
limpas e higienizadas as pranchas, colares, talas e demais materiais; revisa
diariamente as bolsas de primeiros-socorros, aparelhos de imobilizagao, os
cilindros de oxigénio, etc., mantendo todos os materiais e equipamentos em
perfeitas condigdes de uso; auxilia no resgate de pacientes nas rodovias, vias e
logradouros publicos, bem como em prédios publicos e privados; efetua
remogOes de pacientes de uma unidade hospitalar para outra; zela pela
seguranca de passageiros e pacientes; faz relatérios de viagens; faz a
comunicagdo a Base de Apoio, de quaisquer ocorréncias, registrando inclusive
o Boletim de Ocorréncia; recolhe o veiculo apds o servigo devidamente limpo e
abastecido, estacionando-o em posigao de saida, mantendo-o fechado; realiza
a retirada, transporte e entrega de bolsas de sangue, hemoderivados,
medicamentos e demais materiais necessarios sempre que solicitado; executa
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Ensino Médio
Completo; Carteira
Nacional de
Habilitagao na
Categoria “D”; e
experiéncia minima
de 01 (um) ano
como motorista de
ambulancia ( por
meio de declaragao
fornecida pelo
servigo em que
atuou).
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OFICIAL ADMINISTRATIVO

DE SERVICOS FUNERARIOS

Executa servigos gerais administrativos referentes a organizagdo de funerais,
providenciando registros de Obitos e demais documentos necessarios;
providencia documentagdo para liberagao, remogao, traslado, sepultamento e
exumacdo de cadaveres; presta o primeiro atendimento a familia identificando
a circunstancia e local do 6bito; certifica se o de cujus é municipe/morador de
Cajamar; solicita documentacgado do falecido e do contratante; contata o érgao
competente para a liberagdo do corpo; solicita declaragdo de 6bito a familia ou
ao o6rgdo competente; identifica destino do corpo (sepultar/ cremar); anota
peso e altura do de cujus; orienta a familia quanto aos procedimentos legais;
informa sobre a religido da familia; comunica a familia, se necessario, o
momento da liberagdo do corpo; alerta a familia sobre a necessidade de
antecipac¢do do sepultamento; fornece medidas da urna para o sepultamento;
mantem a chefia imediata ciente de todos os procedimentos e ocorréncias,
para a tomada de decisdo; prepara a documentagdo conferindo a Declaragado
de Obito; expede “Termo de Declaracdo de Obito” para Cartério; “Nota” e
“Ordens de Servigos”; “Guia de Sepultamento” e providencia
documentalmente, a liberagao, remocao, traslado, sepultamento e exumacgao
de cadaveres; executa os trabalhos de digitagdo e expedicio de
correspondéncias, quando necessario; prepara e fornece quando solicitado,
informagGes pertinentes a sua unidade; realiza atendimentos e ligagGes
telefonicas; confere dados e datas, elabora planilhas, atualiza cadastros,
expede oficios, circulares e memorandos; executa rotinas de apoio na area de
pessoal na unidade; organiza toda documentagdo da unidade, com a entrada,
saida e arquivo; solicita, conforme necessidade, a reposicdo de materiais e
equipamentos da unidade executa outras tarefas correlatas que lhe forem
atribuidas pelo superior hierarquico.

Ensino Médio
Completo; e
conhecimentos em
informatica.

RECEPCIONISTA

Recepciona o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes
para prestar-lhe informagBes e/ou encaminhd-los as pessoas ou unidades
administrativas solicitadas; registra as visitas e os telefonemas atendidos,
anotando dados pessoais e comerciais do municipe e visitante, para possibilitar
o controle dos atendimentos didrios; recebe a correspondéncia enderegada a
Administragdo Municipal, bem como aos servidores, registrando em livro
préprio para possibilitar sua correta distribuicdo; efetua a protocolizagdo de
documentos dos respectivos 6rgdos da Administragdo Municipal; executa os
servicos de atendimento ao paciente, averiguando suas necessidades para
encaminha-lo para o atendimento; efetua o controle da agenda de consultas,
verificando os horarios disponiveis e registrando as marcagdes, para manté-la
organizada e atualizada; registra os atendimentos realizados em sistemas ou
fichas e livros para possibilitar o controle e acompanhamento da prestagao de
servi¢os nas unidades de saude; orienta quanto aos horarios e os locais para
exames e presta as informagdes necessarias; executa outras tarefas correlatas
que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Ensino Médio
Completo; e
conhecimentos em
informatica.

SECRETARIO

DE ESCOLA

Coordena e executa as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria de
Escola; organiza e mantém atualizados os prontudrios dos alunos, procedendo

Ensino Médio
Completo; e
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ao registro e escrituragdo relativos a vida escolar, bem como o que se refere a
matricula, frequéncia e histdrico escolar, para facilitar a identifica