% Municipio de Santo Expedito

Estado de Sao Paulo

Avenida Baréo do Rio Branco n°472 - CEP 19190-000 - Fone/Fax (18) 3267-1121
CNPJ: 46.439.113/0001-99

=LEI COMPLEMENTAR N° 004, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2024=

Ementa: Dispoe sobre a criag@o, renomeagcao e extingao de cargos
publicos constantes do Anexo Il, do Quadro de Pessoal, da Lei
Municipal n® 980/94, mudanca de referéncia, carga horaria e da
outras providéncias,

ANDERSON JOSE BETIO, Prefeito Municipal de Santo
Expedito, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuicoes legais, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1°. Ficam criados, no &mbito da Prefeitura Municipal de Santo
Expedito, os cargos publicos de provimento efetivo descritos no Anexo | desta Lei e, que
passam a fazer parte integrante do Anexo Il, do Quadro Geral de Pessoal, da Lei
Municipal n® 980/94.

Paragrafo dnico. Os requisitos e atribuicbes dos cargos descritos no
caput deste artigo sdo agueles constantes do Anexo V desta Lei.

Art. 2°. Suprimido. (Emenda n° 001-2024-Modificativa e Supressiva).

Art. 3°. Ficam extintos, no ambito da Prefeitura Municipal de Santo
Exped|to os cargos de provimento efetivo conforme descrito no Anexo Il desta Lei.

Art. 4° Fica alterada a referéncia e a carga horaria do cargo publico de
provimento efetivo de Auxiliar de Saude Bucal nos termos descritos no Anexo IV desta
Lei.

= Art. 5°. As despesas decorrentes da execucao desta Lei cbrrerdo por
conta de dotagOes orgamentarias proprias, suplementadas, se necessario.

Art. 6°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 7°. Revogam-se todas as disposi¢des em contrario.

-Pago Municipal, “Bartolomeu—José—dos Passos”, 28 de

fevereiro de 2024.-
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ANEXO |

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E NUMERO DE VAGAS
CRIADAS APOS A VIGENCIA DESTA LEL. (Emenda n° 001-2024-Modificativa e Supressiva).

gente de Combate a Endemias Ensmo Medio 14 35h 02 |

Auxiliar Administrativo Ensino Médio 23 35h 04

Cozinheiro ; Ensino Fundamental 14 35h 02

Recepcionista Ensino Fundamental 14 35h 01
ANEXO II

Suprimido. (Emenda n® 001-2024-Modificativa e Supressiva).

ANEXO llI
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EXTINTOS APOS A VIGENCIA
DESTA LEL
Chefe de Pessoal 10 : 01
Coordenador Financeiro 28 01
Coordenador do Depar‘[émento de Agricultura e Meio Ambiente | 28 01
Diretor de Compras 28 01
Fiscal Arrecadador 10 01
Fiscal de Transportes 24 01
Lancador 20 01
Mecanico g 12 01
Médico Veterinario Il 22 01
Sub Contador 28 01
Tesoureiro 20 01
Técnico em Biblioteconomia 12 01
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ANEXO IV

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO COM A MUDANCA DE
REFERENCIA E CARGA HORARIA APOS A VIGENCIA DESTA LEI.

Auxiliar de
Salde Bucal

ANEXO V

DESCRICAO DOS REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVOS CRIADAS APOS A VIGENCIA DESTA LEI.

Cargo: Agente de Combate a Endemias Requisitos: Ensino Médio e conclusao,

com aproveitamento, do curso de formagéao
inicial com carga horaria minima de 40

>umat

Exercer atividades de vigilancia, prevencao, e controle de do
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do Sist !

Atribuicé e
Realizar diagndstico demografico, social, cultural, ambiental, epidemioldgico e sanitario do
territério em que atuam, contribuindo para o processo de territorializacdo e mapeamento da
area de atuacao da equipe. Desenvolver atividades de promogao da saude, de prevengao de
doencas e agravos, em especial aqueles mais prevalentes no territério, e de vigilancia em
salde, por meio de visitas domiciliares regulares e de acoes educativas individuais e
coletivas, na UBS, no domicilio e outros espacos da comunidade, incluindo a investigacao,
prevencao e controle epidemiol6gico de casos suspeitos de doengas e agravos a Satde, em
interacéo com o Agente Comunitario de Salde e as equipes de atencao basica e saude da
familia. Realizar visitas domiciliares com periodicidade estabelecida no planejamento da
equipe e conforme as necessidades de salde da populagdo, para o monitoramento da
situagao das familias e individuos do territério, com especial atencao as pessoas com agravos
e condicdes que necessitem de maior ndmero de visitas domiciliares. Identificar e registrar
situacdes que interfiram no curso das doengas ou que tenham importancia epidemioldgica
relacionada aos fatores ambientais, realizando, quando necessario, blogueio de transmissao
de doengas infecciosas e agravos. Orientar a comunidade sobre sinais, sintomas, riscos e
agentes' transmissores de doencas e sobre medidas de prevencéo individuais e coletivas.
Identificar casos suspeitos de doengas e agravos, encaminhar os usuarios para a unidade de
salde de referéncia, registrar e comunicar o fato a autoridade sanitaria responsavel pelo
territorio. Informar e mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo
ambiental e outras formas de intervengao no ambiente para o controle de vetores, de medidas
de protecao individual e coletiva e de outras agdes de promogéo de satde, para a prevencao
de doencas infecciosas, zoonoses, doengas de transmisséo vetorial e agravos causados por
animais peconhentos. Conhecer o funcionamento das agées e servicos do seu territorio e
orientar as pessoas quanto a utilizagdo dos servigos de salde disponiveis. Estimular a
participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da saude. Identificar
parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar acoes intersetoriais de
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relevancia para a promogéo da qualidade de vida da populacao, como agdes e programas de
educacao, esporte e lazer, assisténcia social, entre outros. Executar acOes de campo para
pesquisa entomologica (insetos), malacolégica (moluscos) e coleta de reservatérios de
doengas, e acdes de prevencao e controle de doencas, utilizando as medidas de controle
quimico, bioldgico, manejo ambiental e outras acdes de manejo integrado de vetores.
Impleméntar agbées de campo em projetos que visem avaliar novas metodologias de
intervengdo para prevengao e controle de doengas. Realizar cadastramento e atualizagao da
base de imoveis para planejamento e definigdo de estratégias de prevencao, intervencao e
controle de doencas, com atualizagdo dos mapas de reconhecimento geografico. Registrar as
informagbes referentes as atividades executadas, de acordo com as normas do SUS. E
considerada atividade dos Agentes de Combate as Endemias assistida por profissional de
nivel superior e condicionada & estrutura de vigilancia epiderniolégica e ambiental e de
atencao basica a participacdo: no planejamento, execucao e avaliagdo das agdes de
vacinagdo animal contra zoonoses de relevancia para a salde publica normatizadas pelo
Ministério da Salde, bem como na notificacdo e na investigacao de eventos adversos
temporalmente associados a essas vacinagdes; na coleta de animais e no recebimento, no
acondicionamento, na conservagao e no transporte de espécimes ou amostras biolégicas de
animais, para seu encaminhamento aos laboratérios responsaveis pela identificagdo ou
diagndstico de zoonoses de relevancia para a saude publica no Municipio; na necropsia de
animais com diagndstico suspeito de zoonoses de relevancia para a salde publica, auxiliando
na coleta e no encaminhamento de amostras laboratoriais, ou por meio de outros
procedimentos pertinentes; na investigacao diagnéstica laboratorial de zoonoses de relevancia
para a saude publica; na realizagdo do planejamento, desenvolvimento e execugao de acoes
de controle da populacao de animais, com vistas ao combate a propagacao de zoonoses de
relevancia para a satde publica, em carater excepcional, e sob supervisao da coordenagao da
area de vigilincia em sautde. Exercer outras atribuicdes que Ihes sejam atribuidas por

legislacéo especifica da categoria ou outra normativa instituida pelo gestor Federal, Municipal
ou do Distrito Federal.

Cargo: Cozinheiro

Requisitos: Ensino Fundamental’

r 5! Renaa
Preparar refeicées, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos,
de acordo com orientacao recebida.

Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo e fornecimento da alimentacao,
recebendo-os e armazenanco-os de forma adequada, segundo as instrucdes previamente definidas.
Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeigoes, de conformidade com o cardapio
oferecido. Preparar refeicées, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos,
de acordo com orientagdo recebida. Verificar o estado de conservagéo dos alimentos, separando os
que nao estejam em condicbes adequadas de utilizagao, a fim de assegurar a qualidade das refeices
preparadas. Servir as refeigoes preparadas, de conformidade com as normas de procedimento
previamente definidas. Registrar a quantidade de refeigdes servidas, alimentos recebidos e quantidades
utilizadas, em impressos previamente fornecidos, para possibilitar efetivo controle e calculos
estatisticos. Proceder a limpeza e manter em condigbes de higiene o local de preparo de refeicao, bem
como do local destinado a seu consumo. Acompanhar os alunos auxiliando-os quando necessario e lhe
for solicitado. Requisitar material @ mantimentos, quando necessérios. Dispor adequadamente os restos
de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar proliferacdo de insetos. Lavar todos os guardanapos,
panos de prato e demais utensilios utilizados na cozinha, mantendo-os em perfeitas condigbes de
asseio. Preparar diariamente na Cozinha Piloto as refeicdes a serem distribuidas para as escolas
municipais e estaduais no Municipio, de acordo com o cardapio elaborado pelo nutricionista
responsavel. Cumprir com a preparacgdo da primeira refeicdo visando ao atendimento dos alunos do
periodo matutino. Cumprir com a preparagéo da segunda refeicdo visando ao atendimento dos alunos
do periodo vespertino. Atender &s creches municipais, preparando refeicdes proprias as criancas que

"Cidade Simpatia, Capital da Fe"
Distrito Lei 233 de 24/12/1948 / Municipio Lei 5121 de 31/12/1958

htrnn://lararar eantnexynedita en onv hr




% Municipio de Santo Expedito
. Estado de Sdo Paulo

Avenida Bario do Rio Branco n°472 - CEP 19190-000 - Fone/Fax (18) 3267-1121
CNPJ: 46.439.113/0001-99

permanecem todo o dia nessas instituigdes. Fazer o pré-preparo para a primeira refeicdo do dia
seguinte, lavando legumes e folhas, escolhendo feijao, temperando e descongelando a carne, visando
agilizar o trabalho. Listar e quantificar ingredientes de acordo com o plano de producéo e capacidade
de armazenamento, informando a nutricionista ou superior imediato a necessidade de matérias-primas,
de forma a garantir os materiais necessarios para a preparacédo dos alimentos. Limpar carnes, aves,
pescados e vegetais, procedendo a higienizagdo dos alimentos e evitando a contaminacgao. Desossar
carnes, aves e pescados de acordo com as respectivas técnicas de preparo e se necessario. Aplicar
métodos eficazes de cocgdo no preparo das refeigdes, avaliando temperos, sabor, aroma, cor e textura
dos alimentos, de forma a garantir a qualidade da confeccéo e a apreciagédo dos atendidos. Planejar a
rotina de trabalho e de limpeza, definindo hordrios de execugio e término das tarefas de acordo com
prioridades e distribuindo atividades entre ajudantes e auxiliares, visando a organizagdo e o
cumprimento das tarefas previstas. Otimizar o uso dos equipamentos e utensilios de trabalho,
solicitando manutencao e identificando a necessidade de novas aquisicoes sempre que necessarias,
assessorando também nos processos de compra. Coletar amostras de alimentos prontos em
conformidade com a legislagio. Planejar a estocagem e controlar o armazenamento de produtos e
alimentos, de acordo com as normas de higiene, evitando sempre perdas e desperdicios. Porciona,
etiquetar e acondicionar alimentos para congelamento ou conservagao em geladeira, controlando a
temperatura, de forma a nao haver perda, desperdicio ou possibilidade de contaminagao. Guardar
produtos nao utilizados e desligar equipamentos que nao estejam em uso, mantendo o ambiente
organizado para a realizagéo do trabalho. Organizar e higienizar a cozinha (pia, bancada e chao);
equipamentos e utensilios apds o preparo de cada refeicdo, mantendo 0 ambiente de trabalho limpo e
organizado; de acordo com planilhas de limpeza e POP’s elaborados por nutricionistas. Embalar e
retirar o lixo da cozinha, eliminando fontes de contaminagéo. Zelar pelos equipamentos e utensilios,
garantindo o aumento de sua vida util. Observar a troca de turnos, obedecendo o calendario elaborado
pela nutricionista e a escala de servico. Fazer a higienizagéo corporal ao chegar no local de trabalho,
tomando banho e providenciando a vestimenta do uniforme proprio para a tarefa (roupas brancas,
botas, touca e avental) demonstrando asseio pessoal; ndo utilizar nenhum adorno. Manter-se
atualizado em relagao as técnicas de preparagdo, conservagao de alimentos e manuseio de
equipamentos, por meio de orientagdes recebidas, leituras e participagdo em cursos, treinamentos e
eventos culinarios, sempre que oferecidos. Manter a utilizagao rigorosa dos EPIs (Equipamentos e
Protecao Individual), prevenindo acidentes e doengas ocupacionais. Manter postura de autocontrole,
proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe. Manter disciplina e organizacédo, de modo a
identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos recursos de trabalho. Demonstrar
capacidade de comunicacéo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos atendidos, a equipe
de trabalho e superiores. Ter postura adequada no trato com os atendidos, colegas de trabalho e
superiores. Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em
relacao as atividades que lhe competirem. Executar com eficiéncia e eficcia (fazer bem-feito o que
precisar ser feito) outras atividades correlatas determinadas pela chefia imediata.

Suprimido. (Emenda n® 001-2024-Modificativa e Supressiva).

Cargo: Auxiliar Administrativo

~|Re
Compreende a execucdo de atividades gerais, auxiliando na conferéncia e digitagao de
documentos, emitir certiddes e outros documentos solicitados, sob a supervisdo e
autorizacao superior.

quisitos: Ensino Médio

Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e exterrio, pessoalmente, por meio
de oficios e processos ou através das ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas. Realizar atividades de apoio as Diretorias, Departamentos e/ou Divisdes da
Prefeitura Municipal, bem como na andlise de documentos, e revisdo de contratos, editais,
atos normativos, projetos, programas. Alimentar sistemas para acompanhamento de prazos.

Monitorar e desenvolver as areas de protocolo, servico de malote e postagem controle de
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entrada e saida de correspondéncias. Redigir textos, atas, oficios, relatorios e
correspondéncias, com observancia das regras gramaticais e das normas de comunicagao
oficial, elaboracdo de planilhas e relatérios gerenciais. Organizar, classificar, registrar,
selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos, relatérios, periddicos e
outras publicacbes. Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e
sistemas informacionais postos & sua disposicao. Executar demais atribui¢oes inerentes ao
emprego, mesmo que nao expressa nesse perfil decorrente de atos de superiores
hierarquicos, dos manuais e normativos do consoércio. Auxiliar na elaboracao e conferéncia
de relatdrios. Emitir certiddes e outros documentos solicitados, sob supervisao e autorizagao
superior. Redigir oficios, mensagens e projetos de leis, de acordo com as orientacoes
recebidas. Ordenar a numeracéo e viabilizar a publicacdo dos' atos oficiais, assim como
avisos, comunicacdes e quaisquer materiais de interesses da administracao. Agendar e
manter controle constante dos agendamentos referentes as atividades diarias das
secretarias ou do executivo municipal, como reunides, viagens e outros compromissos
internos e externos, conforme orientagées recebidas. Controlar o estoque de materiais de
’ consumo, registrando as entradas e saidas dos itens, para subsidiar a emissdo das
requisicbes de materiais. Organizar salas para reuniées, convocando participantes,
preparando estrutura fisica, material de apoio, didatico e pedagogico. Elaborar e concluir
relatérios de atividades e atendimentos realizados nos diversos setores, analisando,
conferindo e langando dados em planilhas especificas, para demonstrativos de trabalhos
realizados e divulgagao externa para os 6rgaos competentes, elaborar relatérios de viagens,
registrando em formulario especifico. Manter atualizado o cadastro de bens méveis do setor,
informando ao érgao responsavel, através de formulério especifico, quaisquer alteragbes na
carga patrimonial. Manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer
documentos ou planilhas eletrénicas gravados em meio magnético, separando-os ou
selecionando-os em pastas ou diretérios, por assuntos, matérias ou tipos, visando facilitar
e/ou agilizar consultas ou impressoes. Processar dados, transagoes e informacgoes, através
de programas ou sistemas informatizados. Conferir requisicoes, notas fiscais, notas de
empenho, pedidos de materiais e servigos, analisando os dados constantes para liberacao
da compra e cadastramento no Almoxarifado. Contatar com o arquivo geral quando
necessario, solicitando processos administrativos ja concluidos. Conferir documentacao de
empresas participantes de licitagao, averiguando CND, FGTS, coleta de dados especificos
referentes as propostas de precos, para composicao de processos licitatérios. Participar de
5 licitagbes, quando necessario, realizando leituras de atas e termos de renuncia, consultando
documentos em fontes disponiveis, para atender as normas legais e procedimentos
administrativos. Executar outras atribuicées afins.

3

Recepcionista

 Cargo: : Ensino Fundamental

Responsavel pela rotina administrativa e de atendimentos de sua unidade administrativa.
Realiza agendamentos, presta informagées e orienta a circulacao das pessoas e visitantes.
Gerencia a compra de materiais de escritdrio, cuida das correspondéncias, marca reunioes,
arquiva documentos e controlar as chaves e acessos e registra inf rmacdes.
Profissional responsavel pela rotina administrativa e de atendimento nas unidades
administrativas. Atendimento aos municipes prestando informacdes quando necessario.
Atendimentos telefonicos, presenciais e por plataformas digitais. Realiza servigos
administrativos, como despachar malotes, organizar arquivos e alimentar planilhas.
Recepcionar visitantes e municipes, procurando identifica-los, averiguando suas pretensoes
para prestar-lhes informagées ou encaminha-los as pessoas ou setores procurados. Atender
ao publico interno e externo prestando informacées simples, anotando recados e efetuando
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encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e dos
gabinetes; registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o
controle dos atendimentos diarios; acompanhar os visitantes: ou autoridades pelas
dependéncias do 6rgdo publico, quando necessario; realizar atividades de protocolo e
distribuicdo de documentos e correspondéncias recebidas pelo setor; operar fotocopiadoras;
organizar os documentos reproduzidos e os que lhes deram origem, conforme orientagdes
repassadas, encaminhando-os aos interessados; auxiliar, quando necessario, na recepgao
de autoridades ou visitantes nas solenidades da orgéo publico; efetuar o atendimento de
telefone tipo PABX, conectando as ligagdes com os ramais ou pessoas solicitadas: zelar
pelo equipamento telefénico, comunicando defeito ao superior imediato, solicitando conserto
e manutencao para assegurar o perfeito funcionamento do sistema de telefonia; impedir a
utilizacao dos telefones dos 6rgdo publicos para solugéo de assuntos particulares: comunicar
a companhia telefénica acerca de defeitos ocorridos; atender com cordialidade as chamadas
telefonicas; realizar, quando solicitado e somente para assuntos do 6rgao publico, chamadas
telefénicas; manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e de
outras localidades para facilitar a consulta; providenciar, mensalmente, relatério de todas as
chamadas telefonicas realizadas, em formulario préprio contendo véarias informacodes sobre a
chamada, para arquivo da Secretaria da Camara; receber e enviar fax; realizar outras tarefas

administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por
superior. ;
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