Municipio de Chopinzinho

ESTADO DO PARANA

CNPJ 76.995.414/0001-60 - e-mail: prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br

Fone (46) 3242-8600 - Rua Miguel Procépio Kurpel, N° 3811

Bairro S&o Miguel - 85560-000 - CHOPINZINHO - PARANA

LEI N© 3.621/2017,04 DE MAIO DE 2017

Altera os Anexos lll, IV, VII, VIIl e IX da Lei n°
3.506/2016, de 21 de marco de 2016, que dispde
sobre o0 Quadro de Pessoal e Plano de Carreira
dos Servidores Publicos do Municipio, e cria o
Anexo XI.

O PREFEITO DE CHOPINZINHO, ESTADO DO PARANA, no uso das atribuicdes que

Ihe séo conferidas por Lei,

Faz saber, que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte,
LEI:

Art. 1°. Fica autorizado o Executivo Municipal a alterar os Anexos lll, IV, VII, VIl e IX, da
Lei n° 3.506/2016, de 21 de marco de 2016, que passam a vigorar com a redacdo que segue. Os

anexos fazem parte integrante da presente Lei.

Art. 2°. Fica autorizado o Executivo Municipal a criar o Anexo Xl, o qual passa a integrar

a presente lei.

Art. 3°. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando em especial a Lei

n° 3.616/2017, de 31 de marco de 2017 e as disposi¢cdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO DE CHOPINZINHO-PR, 04 DE MAIO DE 2017.

Alvaro Dénis Ceni Scolaro

Prefeito
Publicado no Diério Oficial dos Municipios _
do Sudoeste do Parana Publicado no Jornal
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ANEXO Il
QUADRO DE PESSOAL EFETIVO
RELACAO DOS CARGOS PUBLICOS
G.0. PROFISSIONAL

N°DEVAGAS [ C.B.O. DENOMINACAO
01 40 2522-10 | ADMINISTRADOR CONTABIL (em exting&o)
04 40 2521-05 | ADMINISTRADOR DE EMPRESAS
01 40 2412-25 | ADMINISTRADOR DE REDE
01 20 2410-30 | ADVOGADO
06 40 3522-05 | AGENTE FISCAL
01 20 2141-05 |ARQUITETO
01 30 2611-10 | ASSESSOR DE IMPRENSA
10 30 2516-05 | ASSISTENTE SOCIAL
01 20 2612-05 |BIBLIOTECARIO
02 20 2234-05 |BIOQUIMICO
01 30 2234-05 | BIOQUIMICO
10 20 2232-08 |CIRURGIAO DENTISTA
06 40 2232-08 |CIRURGIAO DENTISTA
09 40 2232-08 | CIRURGIAO DENTISTA ESB
04 40 2522-10 | CONTADOR
02 40 1311-20 | COORDENADOR DE PROJETOS
03 40 2235-05 | ENFERMEIRO
02 20 2235-05 |ENFERMEIRO
13 40 2235-05 |ENFERMEIRO ESF
03 40 2221-10 | ENGENHEIRO AGRONOMO
08 40 2142-05 | ENGENHEIRO CIVIL
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01 40 2234-05 |FARMACEUTICO
02 20 2234-05 |FARMACEUTICO
02 20 2236-05 |FISIOTERAPEUTA
01 30 2236-05 |FISIOTERAPEUTA
02 40 2236-05 |FISIOTERAPEUTA
04 20 2236-10 | FONOAUDIOLOGO
01 15 2231-15 | MEDICO AUDITOR SUS
10 20 2231-15 | MEDICO CLINICO GERAL
04 15 2231-15 | MEDICO CLINICO GERAL
02 20 2251-20 | MEDICO CARDIOLOGISTA
02 15 2251-20 | MEDICO CARDIOLOGISTA
01 15 2251-40 | MEDICO DO TRABALHO
08 40 2251-42 | MEDICO ESF
04 20 2251-42 | MEDICO ESF
02 20 2251-40 | MEDICO GERIATRA
02 15 2251-40 | MEDICO GERIATRA
02 20 2231-32 | MEDICO GINECOLOGISTA E OBSTETRA
04 15 2231-32 | MEDICO GINECOLOGISTA E OBSTRETA
01 15 2252-65 | MEDICO OFTALMOLOGISTA
03 20 2231-46 | MEDICO ORTOPEDISTA
03 15 2231-46 | MEDICO ORTOPEDISTA
02 20 2231-49 | MEDICO PEDIATRA
02 15 2231-49 | MEDICO PEDIATRA
01 20 2251-33 | MEDICO PSIQUIATRA
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01 15 2251-33 | MEDICO PSIQUIATRA
08 40 2233-05 |MEDICO VETERINARIO
03 20 2237-10 |NUTRICIONISTA
01 40 2412-25 | PROCURADOR MUNICIPAL
01 20 2412-25 | PROCURADOR MUNICIPAL
08 20 2515-10 |PSICOLOGO
10 40 2515-10 |PSICOLOGO
01 20 2239-05 | TERAPEUTA OCUPACIONAL
01 30 3123-20 | TOPOGRAFO

Alvaro Dénis Ceni Scolaro
Prefeito
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ANEXO Il
QUADRO DE PESSOAL EFETIVO
RELACAO DOS CARGOS PUBLICOS
G.0. SEMIPROFISSIONAL

N°DEVAGAS | ., C.B.O. DENOMINAGCAO
20 40 4101-05 |AGENTE ADMINISTRATIVO
20 40 4110-10 |ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (em exting&o)
08 40 5162-15 | CUIDADOR SOCIAL
05 40 4110-05 |ESCRITURARIO (em exting&o)
10 40 2544-10 |FISCAL DE TRIBUTOS
02 40 4110-10 | OFICIAL ADMINISTRATIVO (em exting&o)
01 20 3241-15 |OPERADOR DE RAIO X (em extingo)
06 40 3211-05 |TECNICO AGRICOLA
01 40 3513-05 | TECNICO DE ADMINISTRACAO (em exting&o)
08 40 3222-05 | TECNICO DE ENFERMAGEM
03 40 1422-10 | TECNICO DE RECURSOS HUMANOS
03 40 3121-05 | TECNICO EM EDIFICACOES
03 20 3516-05 | TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Alvaro Dénis Ceni Scolaro
Prefeito
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ANEXO Il
QUADRO DE PESSOAL EFETIVO
RELACAO DOS CARGOS PUBLICOS
G.0. ADMINISTRATIVO

N°DEVAGAS [ CB.O. DENOMINACAO
15 40 3224-15 | ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO
03 40 5211-30 | AUXILIAR DE FARMACIA
35 40 4110-05 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
07 40 3222-30 | AUXILIAR DE ENFERMAGEM (em extin¢&o)
02 40 5152-15 | AUXILIAR DE LABORATORIO
02 40 |5151-20 |FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA
05 40 4222-05 | TELEFONISTA
01 30 4222-05 | TELEFONISTA DE PS (em extingao)

Alvaro Dénis Ceni Scolaro
Prefeito
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ANEXO Il
QUADRO DE PESSOAL EFETIVO
RELACAO DOS CARGOS PUBLICOS
G.0. SERVICOS GERAIS

N°DEVAGAS | | C.B.O. DENOMINAGAO
01 40 5151-05 |AGENTE DE SAUDE (em extingao)
04 40 5162-15 | AUXILIAR DE CUIDADOR SOCIAL
01 40 7170-20 | AUXILIAR DE PEDREIRO (exting&o)
200 40 5142-10 |AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
02 40 9922-15 | BORRACHEIRO
01 40 7156-15 | ELETRICISTA/ENCANADOR (em extingéo)
02 40 5199-35 |LAVADOR DE VEICULOS
01 40 9191-10 |LUBRIFICADOR
02 40 9113-05 | MECANICO
03 40 9131-20 | MECANICO DE MAQUINA PESADA
01 40 7102-05 | MESTRE DE OBRAS
45 40 7825-10 | MOTORISTA
38 40 7151-30 | OPERADOR DE MAQUINAS
60 40 9922-25 |OPERARIO
06 40 7152-10 | PEDREIRO
07 40 5174-20 |VIGIA
120 40 5143-20 |ZELADOR ESCOLAR

Alvaro Dénis Ceni Scolaro
Prefeito



mailto:prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br

Municipio de Chopinzinho

ESTADO DO PARANA

CNPJ 76.995.414/0001-60 - e-mail: prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br

Fone (46) 3242-8600 - Rua Miguel Procépio Kurpel, N° 3811

Bairro S&o Miguel - 85560-000 - CHOPINZINHO - PARANA

ANEXO Il
QUADRO DE PESSOAL EFETIVO
RELACAO DOS CARGOS PUBLICOS
G.0. MAGISTERIO

N°DEVAGAS [ CB.O. DENOMINACAO
01 40 2241-35 | AUXILIAR DE ESPORTES (em extingao)
04 20 2394-10 | ORIENTADOR EDUCACIONAL (em extinc&o)
350 20 2312-05 | PROFESSOR
20 20 2313-15 | PROFESSOR DE EDUCACAO FISICA
16 40 4110-05 | SECRETARIO ESCOLAR
01 20 2241-25 | TECNICO DE ESPORTES (em extingao)
01 40 2241-25 | TECNICO DE ESPORTES (em exting&o)

Alvaro Dénis Ceni Scolaro
Prefeito
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ANEXO IV
DESCRICAO CARGOS PUBLICOS
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

ADMINISTRADOR CONTABIL

EORMACAQ: Graduagdo em Ciéncias Contabeis — inscricdo CRC.

DESCRICAQ SUMARIA:

Organizar e dirigir os trabalhos contabeis da Prefeitura, supervisionando, planejando e orientando a
sua execucao para apurar o orcamento e as condigdes patrimoniais e financeiras da instituicao.

1. Supervisionar o trabalho de contabilizacdo de documentos, orientando seu processamento;

2. Acompanhar regularmente a escrituracdo dos livros comerciais e fiscais, verificando se ndo ha
erros;

3. Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagéo de contas conferindo resultados;

4. Fazer a apropriacdo de custos de bens e servicos, bem como supervisionar os célculos de
reavaliacdo do ativo e depreciacdo de veiculos, maquinas do patriménio municipal em geral;

5. Elaborar, organizar e assinar balancetes, balancos, demonstrativos e relatérios de contas para
apurar resultados da situacao patrimonial, econémica e financeira do municipio;

6. Assessorar a administracdo municipal na resolucdo de problemas financeiros contabeis e
administrativos, contribuindo para correta elaboracdo de politica e instrumentos de acBes nas
referidas divisdes;

7. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

y ADMINISTRADOR DE EMPRESAS
EORMACAO: Graduagdo em Administracdo e registro no CRA.

Realizar estudos, andlises, interpretacbes, planejamento, execucdo coordenacdo e controle de
trabalhos nos diversos orgdos e secretarias que compdem a Administracdo Publica Municipal;
implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de
racionalizacéo e controlar o desempenho organizacional; prestar consultoria administrativa conforme
necessidade da Municipalidade.

1. Operar terminal de computador, calculadora, aparelhos telefénico e de fax;

2. Administrar setores ou unidades no que se refere a geréncia de materiais, recursos humanos,
patriménio, recursos financeiros e orcamentarios, tecnologia e informacdes;

3. Planejar, organizar, controlar, supervisionar, auditar e assessorar as atividades desenvolvidas pela
Municipalidade nas suas diversas areas;

4. Acompanhar e coordenar a prestacao de servigos técnico-administrativos;

5. Interpretar e fazer cumprir Leis e regulamentos de interesse publico e a servigo da comunidade;

6. Participar de estudos de politica organizacional diagnosticando e efetuando analises situacionais,
propondo solu¢Bes e mudancgas a sistematizacdo e operacionalizagédo de projetos;

7. Elaborar pareceres, relatérios, planos, projetos, arbitragens, laudos e outros em que se faca
necessério a aplicacdo de conhecimentos inerentes as técnicas organizacionais;

8. Desenvolver planos, programas, projetos e estudos nas diversas &reas da administracao,
coordenando as diretrizes e politicas definidas;

9. Acompanhar a execucdo dos servi¢os, avaliando a funcionalidade da organiza¢do do trabalho e
propondo corre¢des, quando necessario, com o objetivo de manter a estrutura agil, eficaz e eficiente;
10. Pesquisar, analisar, e propor métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizacdo dos
procedimentos administrativos e seus respectivos planos de aplicacao;
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11. Elaborar planejamento organizacional, monitorando e avaliando sua execucéo;

12. Avaliar e controlar resultados de implantacdo de planos e programas;

13. Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais;

14. Verificar o funcionamento das unidades segundo os regimentos, normas e regulamentos vigentes;
15. Elaborar relatérios técnicos e emitir pareceres em assuntos de natureza administrativa;

16. Assistir aos demais setores da Prefeitura, dentro de sua area de atuacao;

17. Desempenhar outras atividades correlatas.

ADMINISTRADOR DE REDE

EORMACAO: Graduagao em Informatica.
DESCRICAO SUMARIA:

Executar tarefas inerentes a area de informatica.

1. Configurar, manter e administrar as redes de comunicacdo de dados, voz, imagem, locais e
remotas, orientadas para atendimento das necessidades da Administracao Pablica Direta e Indireta;

2. Apoiar e influenciar o Gestor nas decisbes sobre politicas corporativas da Tecnologia da
Informag&o consideradas criticas;

3. Proficiéncia em leitura de inglés técnico;

4. Configurar, manter e atualizar o equipamento do Data Center, bem como todos os ativos de rede
da Prefeitura;

5. Dar suporte as unidades administrativas na implementacdo de solu¢cées da Tecnologia da
Informacéo, quanto ao uso de aplicativos/sistemas;

6. Administrar os ambientes operacionais, promovendo as atualiza¢fes, avaliando e ponderando os
impactos com os responsaveis pelos sistemas;

7. Monitorar os ambientes visando o diagndstico de situa¢des que comprometam a disponibilidade,
performance e funcionalidade das solugdes;

8. Contribuir para a disponibilidade, seguranca e performance do CTlI, através da criagdo de scripts e
dos procedimentos de acesso, otimizacdo e recuperacao;

9. Dar manutencao, solucionar problemas de producao e orientar os usuarios e operadores quanto a
utilizagdo do ambiente;

10. Garantir o funcionamento adequado da infra-estrutura tecnoldgica da Prefeitura;

11. Garantir a integridade na administracéo de dados e objetos corporativos;

12. Garantir a manutencdo dos sistemas e sites/portais da Prefeitura;

13. Orientar a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos de informatica e de tecnologia de
informacdo e comunicagéo, bem como de servicos de desenvolvimento de sistemas e programas de
computador, para atendimento das necessidades da Administracdo Publica Direta e Indireta do
Municipio;

14. Coordenar o processo de contratacdo de produtos e servi¢cos da Tecnhologia da Informacao;

15. Elaborar e implementar a politica de seguranca da informacdo e o plano de continuidade de
prestacdo de servigos publicos;

16. Manter a documentacédo administrativa/técnica sempre atualizada;

17. Executar outras tarefas correlatas.

ADVOGADO
EORMACAQ: Graduacgdo em Direito — Inscricdo OAB.
Prestar consultoria e assessoramento juridico ao Prefeito do Municipio e aos demais servidores;
Pesquisar, analisar e interpretar a Legislacdo e regulamentos em vigor, referentes as areas
administrativa, fiscal, tributaria, recursos humanos, constitucional, civil, processual ambiental, entre

10
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outros. Postular ou contestar acdes, avaliar provas documentais e orais, participar de audiéncias
trabalhistas, penais comuns e civeis, instruindo a parte e defendendo a Municipalidade; mediar
questdes; contribuir na elaboracdo de projetos de lei analisando legislacdo para atualizacdo e
implementacéo, assistir a Municipalidade no que tange ao aspecto legal das diversas matérias que
regem a Administragdo Publica.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando cddigos, leis, jurisprudéncia e demais
documentos de interesse da Administracdo Publica Municipal para adequar os fatos a legislacédo
aplicavel;

2. Defender o Municipio em juizo, ou fora dele, em qualquer matéria que lhe diga respeito;

3. Emitir pareceres sobre assuntos de interesse do Municipio;

4, Complementar ou apurar as informagdes levantadas, inquirindo testemunhas;

5. Preparar a defesa ou acusacéo arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o procedimento
adequado, para apresenta-lo em juizo;

6. Acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento atraves de peticdes
especificas, para garantir seu tramite legal até a decisao final do litigio;

7. Representar a parte de que é mandatario em juizo, comparecendo as audiéncias e tomando sua
defesa a fim de pleitear uma decisao favoravel,

8. Redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacgdes sobre
questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou outras aplicando a
legislacéo, forma e terminologia adequadas ao assunto em questéo;

9. Orientar a Municipalidade com relacdo aos seus direitos e obrigacfes legais;

10. Postular em juizo propondo ou postulando a¢ées;

11. Examinar, revisar e intervir no curso do processo;

12. Solicitar providéncias junto ao magistrado ou ministério publico;

13.  Avaliar e produzir provas documentais e orais;

14, Acompanhar e instruir prepostos da Administracao publica Municipal, em atos judiciais e extra-
judiciais;

15. Efetuar diligéncias;

16. Redigir ou formatar documentos juridicos.

17. Coordenar o trabalho de assistentes técnicos;

18. Recorrer de decisdes;

19. Sustentar oralmente uma questéo;

20. Cumprir prazos legais;

21. Formalizar parecer técnico-juridico.

22. Realizar auditorias juridicas;

23. Definir natureza juridica da questéo;

24, Auxiliar nos trabalhos das comissdes instituidas;

25. Analisar a legislacdo e orientar a sua aplicacdo no &mbito da Instituic&o;

26. Preparar relatérios, planilhas, informacdes para expedientes e processos sobre matéria prépria do
Orgao e proferir despachos interlocutérios e preparatérios de deciséo superior;

27. Analisar e elaborar contratos, convénios, peticdes, contestacoes, replicas, memoriais e demais
documentos de natureza juridica;

28. Examinar os anteprojetos de leis, projetos, regulamentos e instru¢des, emitindo pareceres e
elaborando minutas, quando necessario;

29. Pesquisar a jurisprudéncia e doutrina, para formacédo do arquivo juridico, orientando quanto a
organizacdo do mesmo;

30. Prestar assessoria juridica extrajudicialmente;

31. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua 4rea de atuacao;

11
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Podera atender publico externo;
Participara de audiéncias externas ao Paco Municipal;
Manipula documentos sigilosos;
Eventualmente participara de atos juridicos ou outros trabalhos em outras localidades.
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo
AGENTE FISCAL
EORMACAQ: Grau Superior
DESCRICAQO SUMARIA:

Executar tarefas inerentes a area de fiscalizacdo de obras, posturas, tributaria, sanitaria, transporte,
pavimentacdo e galerias, e outros servicos.

Quanto a Fiscalizacdo de obras, posturas e tributaria

1. Proceder a verificacdo e orientacdo do cumprimento da regulamentacéo urbanistica concernente a
edificagBes particulares;

2. Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizacao de construcdes irregulares e clandestinas, fazendo
comunicacdes, notificacdes e embargos;

3. Verificar iméveis recém construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalac6es sanitarias e o estado de conservacao das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de
opinar nos processos de concessao de "habite-se";

4. Verificar o licenciamento de obras de construcdo ou reconstrucdo, embargando as que néo
estiverem providas de competente autorizacdo ou que estejam em desacordo com o autorizado;

5. Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas ao violadores da legislacdo
urbanistica;

6. Efetuar a fiscalizacdo de terrenos baldios, verificando a necessidade de limpeza, capinacéo,
construcdo de muro e calcadas, bem como fiscalizar o depdsito de lixo em local ndo permitido;

7. Efetuar a fiscalizacdo em construcdes, verificando o cumprimento das normas gerais estabelecidas
pelo Cédigo de Obras do Municipio;

8. Acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspec¢fes e vistorias realizadas no
municipio;

9. Efetuar levantamento de terrenos e loteamentos para execucao de servigcos, bem como efetuar
levantamentos dos servi¢cos executados;

10. Fiscalizar os servigos executados por empreiteiras e pelo municipio;

11. Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucédo das tarefas tipicas do cargo;

12. Expedir notificagBes preliminares e autos de infracdo referentes ao cumprimento da legislacédo do
Cadigo Tributério do Municipio;

13. Fiscalizar, lancar e notificar créditos tributarios no ambito municipal;

14. Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestacéo de
servicos, face aos artigos que expdem, vendem ou manipulam, e 0s servigos que prestam;

15. Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que
ndo possuam a documentacgéo exigida;

16. Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos,
bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;

17. Realizar vistorias para fins de acompanhamento e manutencdo do sistema tributario e para fins de
renovacdo do licenciamento;

18. Rerificar e orientar o cumprimento das posturas municipais;

19. Intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos violadores das
posturas municipais;

20. Fiscalizar o horério de funcionamento das feiras e suas instalacdo em locais permitidos;
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21. Verificar a instalacdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permisséo para
cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos;

22. Verificar a regularidade da exibicdo e utilizagdo dos anuncios, alto-falantes e outros meios de
publicidade em via publica, bem como propaganda comercial fixa, em muros, tapumes vitrines e
outros;

23. Aprender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos;

24. Receber as mercadorias aprendidas e guarda-las em local determinado, devolvendo-as mediante
o cumprimento as formalidades legais;

25. Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou
em outros locais;

26. Verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e logradouros publicos;

27. Verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de espetaculos publicos
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento de responsabilidade de
engenheiro devidamente habilitado;

28. Verificar as violagdes as normas sobre poluicdo sonoras, uso de buzinas, casas de disco, clubes,
boates, discotecas, auto falantes, bandas de musica, entre outras;

29. Efetuar levantamento sécio econdmico em processos de licenga ambulante;

30. Emitir relatérios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a
respeito das irregularidades encontradas;

31. Efetuar plantBes noturnos, finais de semanas e feriados para fiscalizacdo da regularidade do
licenciamento, bem como o cumprimento das normas gerais de fiscaliza¢ao;

32. Efetuar interdicdo temporaria ou definitiva, quando o exercicio de atividades comerciais,
industriais, diversdes publicas e outros, causam incbmodo e/ou perigo, contrariando a legislacéo
vigente;

33. Realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracao de denuncias e
reclamacdes;

34. Entregar quando solicitadas notificagdes e correspondéncias diversas;

35. Executar outras tarefas correlatas.

Quanto afiscalizacdo sanitaria:

36. Identificar os problemas de salde comuns ocasionados por medicamentos, cosmeéticos,
saneastes e domissanitarios, radiacdes, alimentos, zoonoses, condi¢cdes do ambiente de trabalho e
profiss@es ligadas a saude, relacionando-os com as condi¢cfes de vida da Populacao;

37. Identificar as opinifes, necessidades e problemas da populacéo relacionada ao uso indevido de
produtos e servigos de interesse da vigilancia sanitaria, ao exercicio ilegal de profissdes relacionadas
com a saude, ao controle sanitario dos alimentos e das principais zoonoses;

38. Realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais de interesse da vigilancia
sanitéria;

39. Classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco epidemioldgico;

40. Promover a participacdo de grupos da populagdo (associacdo de bairros, entidades
representantes e outros) no planejamento, controle e avaliacdo das atividades de vigilancia sanitaria;
41. Participar de programacao de atividades de inspe¢éo sanitaria para estabelecimentos, produtos e
servigos de interesse da vigilancia sanitaria, segundo as prioridades definidas;

42. Participar na programacéo das atividades de colheita de amostras de produtos de interesse da
vigilancia sanitaria (alimentos, agua, medicamentos, cosméticos, saneastes, domissanitarios e
correlatos);

43. Realizar levantamento de produtos alimentares disponiveis e de maior consumo, bem como o
comportamento das doencas veiculadas por alimentos, condi¢cdes sanitarias dos estabelecimentos e
o perfil da contaminacé&o dos alimentos;
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44. Realizar e/ou acompanhar inspecdes de rotinas (programadas) e emergenciais (surtos,
reclamac®es, registros e outros) em estabelecimentos alimentares e outros de interesse da vigilancia
Sanitéria;

45. Auxiliar na inspegéo industrial e sanitaria de produtos de origem animal;

46. Realizar colheita de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins de analise
fiscal, surto e controle de rotina;

47. Participar da criacdo de mecanismos de notificacdo de casos e/ou surtos de doencas veiculadas
por alimento e zoonoses;

48. Participar da investigacdo epidemiolégica de doencas veiculadas por alimentos e zoonoses;

49. Aplicar, quando necessarias medidas previstas em legislacdo sanitaria vigente (intimacdes,
infracOes e apreensdes);

50. Orientar responsaveis e manipuladores de estabelecimentos quando da emissdo dos
autos/termos;

51. Validar a licenca sanitaria de estabelecimentos de menor risco epidemiolégico, mediante
aprovacao das condi¢8es sanitarias encontradas por ocasiao da inspecao;

52. Participar da avaliagdo dos resultados das atividades desenvolvidas e do seu redirecionamento;
53. Participar na promocao de atividades de informacdes de debates com a populacdo, profissionais
e entidades representantes de classe sobre temas da vigilancia sanitaria;

54. Executar atividades internas administrativas relacionadas com execucédo de cadastro/arquivos e
atendimento ao publico;

55. Emitir relatdrios técnicos e/ou pareceres relativos a sua area de atuacao;

56. Efetuar vistoria e fiscalizacdo em estabelecimentos publicos, comerciais e industriais verificando
as condicdes gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeracdo, suprimento de &gua,
instalacbes sanitarias, armazenagem, estado e graus de deterioragdo de produtos pereciveis e
condi¢cBes de asseio;

57. Inspecionar imdveis antes de serem habitados, verificando condi¢des fisicas e sanitarias do local
para assegurar as medidas profilaticas e de seguranga necessarias, com o fim de obter alvaras;

58. Vistoriar estabelecimentos de saude, saldo de beleza e outros, verificando as condi¢des gerais,
de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro psicotrépicos;

59. Coletar para analise fisico-quimica medicamentos e outros produtos relacionados a saude;

60. Entregar quando solicitadas notificagdes e correspondéncias diversas;

61. executar outras tarefas correlatas.

Quanto a fiscalizac8o de transporte

62. Exercer atividades de fiscalizacdo de 6nibus nas plataformas da estac&o rodoviaria e terminal de
transporte;

63. Acompanhar a execucado dos servicos regularmente implantados de transporte de passageiros,
conforme normas estabelecidas;

64. Exercer fiscalizacdo de 6nibus nas plataformas da estacdo rodoviaria e terminal de transporte,
procedendo a vistorias nos veiculos utilizados no transporte de passageiros, verificando o estado de
limpeza e a observancia dos limites de lotacao;

65. Exercer a fiscalizagdo referente a tarifa de embarque, controlando o nimero de passageiros
embarcados, bem como as saidas de 6nibus;

66. Efetuar a autuacéo de infratores que descumprirem o regulamento de transporte de passageiros;
67. Elaborar relatérios de irregularidades cometidas pelas empresas e usuarios do terminal rodoviério,
cumprindo e fazendo cumprir as normas regulamentares;

68. Impedir acesso de veiculos particulares que ndo estejam devidamente credenciados ou
autorizados;

69. Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhes sejam determinados por lei ou
autoridade competente;
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70. Executar outras tarefas correlatas.

Quanto a fiscalizac&o de pavimentacéo e galerias

71. Fiscalizar os servicos de pavimentagdo asfaltica realizados pelas empreiteiras, tais como:
Terraplenagem de terreno a ser pavimentado, colocacdo de meio-fio e sarjeta, verificacdo da
espessura da base, pintura de ligacdo, copa, colocacéo de boca-de-lobo, largura, etc.

72. Fiscalizar servicos de Galeria, assentamento de tubos, caixa de ligacao, poco de visita e medicao
da profundidade e largura das galerias.

73. Apresentar periodicamente, boletins de atividades realizadas.

74. Eventualmente ministrar treinamentos para os servidores da area.

75. Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhes sejam determinados por lei ou
autoridade competente.

76. Fiscalizar qualidade do servigo.

77. Executar outras tarefas correlatas.

Quanto a fiscalizacdo do Meio Ambiente

78 — Fiscalizar as determinacfes estabelecidas pela legislacdo ambiental, em especial as da politica
municipal do meio ambiente e as legislacdes vigentes (estaduais e federais).

79 — Vistoriar locais, atividades e obras, verificando documentagéo do vistoriado, informag6es do
processo administrativo, dados geogréficos e cartograficos, existéncia de irregularidades ambientais e
avaliar o impacto da atividade, visando contribuir com o cumprimento das exigéncias legais e
técnicas.

80 — Fiscalizar, autuar, embargar, notificar, aplicar multas, apreender equipamentos, instrumentos,
materiais, produtos, animais, interditar estabelecimentos e aplicar demais sancdes legais nos casos
de construcdes, obras e outras atividades irregularidades realizadas em desacordo com a legislacdo
ou em desconformidade com as préprias licencas, cientificando seus superiores imediatos sobre
decisBes tomadas e sua atuacao através de relatorios.

81 — Identificar e classificar fontes de polui¢cdo existentes no Municipio, propondo e executando
medidas que conduzam ao controle eficaz de efluentes, visitando periodicamente os parques
industriais.

82 — Desempenhar outras atividades correlatas.

ARQUITETO

EORMACAOQ: Graduagdo em Arquitetura — Inscricdo CREA.

DESCRICAQ SUMARIA:

Desempenhar atividades de coordenagdo e elaboracdo de projetos e execugcdo de trabalhos
especializados referentes a regides, zonas, obras, estruturas, exploracéo e conservacao de recursos
naturais, supervisdo, planejamento e estudos referentes a construcdo, elaboragdo de normas e
fiscalizacdo de obras; efetuar andlises, estudos e vistorias “in loco” relativas a projetos arquitetdnicos
de engenharia sob a ética da legislacéo vigente. Elaborar planos e projetos associados a arquitetura
em todas as suas etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando
dados e informacgdes. Fiscalizar e executar obras e servi¢cos; desenvolver estudos de viabilidade
financeira, econdmica, ambiental.

Pode estabelecer politicas de gestdo ambiental.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Planejar ou projetar regides, zonas, cidades, obras, estruturas, transportes, exploracBes de
recursos naturais e desenvolvimento da producéo industrial e agropecuaria;
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2. Elaborar estudos, projetos, orcamentos, analises, avaliacdes, vistorias, pericias, pareceres e outros
documentos de divulgacéo técnica;

3. Dirigir, executar e fiscalizar obras e servigos técnicos;

4. Elaborar planos, programas e projetos conforme necessidade da Administracdo Publica Municipal;
5. Analisar dados e informacdes a fim de compatibilizar planos, programas e projetos setoriais e/ou
complementares definindo técnicas e materiais necessarios a execu¢cdo dos mesmos;

6. Elaborar estudos preliminares de ocupacéo urbana;

7. Registrar responsabilidade técnica (ART);

8. Elaborar projetos de edificacdes, urbanizacdo e paisagismo, aplicando principios arquitetdnicos,
funcionais e estéticos para integrar os elementos respectivos dentro de um espaco fisico;

9. Coordenar, organizar e executar diretrizes basicas, visando a expansdo e ocupagédo racional do
espaco fisico do Municipio;

10. Preparar previsbes detalhadas das necessidades da constru¢do determinando e calculando
materiais, mao-de-obra e 0s respectivos custos, tempo de duracdo e outros elementos para
estabelecer os recursos necessarios a realizacdo do projeto;

11. Efetuar analises, estudos e vistorias “in loco” relativas a projetos arquiteténicos em conformidade
com a legislacgéo vigente;

12. Planejar, orientar e fiscalizar os trabalhos de construcdo ou reforma de edificacbes e demais
obras publicas municipais;

13. Consultar especialistas das diversas é&reas, discutindo o arranjo geral das estruturas e a
distribuicdo dos diversos equipamentos com vistas ao equilibrio técnico-funcional do conjunto, para
determinar a viabilidade técnica e financeira do projeto;

14. Compor plantas, layouts, maquetes e demais representacdes, graficas ou em escala, para
orientar a execuc¢éo dos trabalhos;

15. Prestar assisténcia técnica a obras em construcgao;

16. Planejar, orientar e fiscalizar vistorias, pericias e emitir laudos técnicos;

17. Coordenar e coletar dados referentes aos aspectos econdmicos, sociais, fisicos e demais
variaveis que compdem o perfil de desenvolvimento do Municipio para a realizacdo dos estudos de
urbanizacdo que determinam a natureza, amplitude de ritmo de crescimento e desenvolvimento
urbano;

18. Projetar a paisagem, harmonizando o novo tracado com as caracteristicas do terreno e dos
edificios existentes e levando em conta as obras previstas, para assegurar o equilibrio do
ecossistema;

19. Desenvolver e coordenar a implantacdo de projetos, visando a producdo de dados graficos
digitais para o geoprocessamento, a partir de levantamentos cadastrais e ambientais;

20. Analisar os projetos que envolvam o parcelamento do uso do solo;

21. Controlar, coordenar e participar de programas e projetos de preservacdo, defesa e
desenvolvimento do meio ambiente;

22. Avaliar a documentagdo quanto aos dados técnicos dos iméveis, verificando a sua validade e a
adequacao as exigéncias estabelecidas em Legislacao;

23. Analisar projetos arquitetdnicos de loteamento de areas urbanas e outros, verificando os padrdes
técnicos e a sua adequagéo a legislagdo urbanistica vigente;

24. Elaborar e emitir pareceres técnicos em processos;

16



mailto:prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br

Municipio de Chopinzinho

ESTADO DO PARANA

CNPJ 76.995.414/0001-60 - e-mail: prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br

Fone (46) 3242-8600 - Rua Miguel Procépio Kurpel, N° 3811

Bairro S&o Miguel - 85560-000 - CHOPINZINHO - PARANA

25. Atender o publico em geral e profissionais da construcdo civil realizando consultas em Leis,
decretos, normas, memoriais, informacfes técnicas, cartas topograficas e demais documentos
cadastrais, visando atender as solicitac6es e demandas;

26. Verificar projetos de urbanizagdo em terrenos e areas, apreciando as solicitagfes de loteamentos,
consultando Leis;

27. Realizar vistorias “in loco” em areas e iméveis, visando conferir as suas caracteristicas fisicas,
topogréficas e arquitetbnicas;

28. Desempenhar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE IMPRENSA
%EO Graduacao em Jornalismo — Registro na Delegacia Regional do Trabalho

Organizar e dirigir os trabalhos de divulgacao das atividades realizadas pelo Municipio.

1. Assessorar a Administracao na elaboracdo da estratégia de comunicacdo do Municipio, propondo
as alternativas existentes.

2. Selecionar, diariamente, noticias de interesse do Municipio veiculadas através da midia impressa
(jornais e internet), agrupando-as posteriormente em uma sinopse.

3. Divulgar informacdes institucionais, enviando informativos, por e-mail ou fax, para os profissionais
da imprensa.

4. Atender as solicitacbes encaminhadas pela imprensa, levantando o material necessario para a

elaboracao de respostas que satisfacam as indagacées formuladas.

5. Supervisionar a elaboracdo de Boletins Informativos ou outras publicagdes do Municipio.
6. Selecionar, revisar e preparar matérias para os veiculos de comunicacao.
7. Realizar cobertura jornalistica de eventos realizados pelo Municipio.
8. Analisar a publicidade institucional dos atos, programas, obras, servicos e campanhas dos 6rgéos
publicos municipais.
9. Coordenar e organizar o arquivo fotografico das atividades e assuntos de interesse do Municipio.
10. Executar os servigos de relagBes publicas, articulando-se com outros 6rgaos publicos.
11. Responsabilizar-se por todos 0s equipamentos sob sua guarda.
12. Publicar os atos oficiais.
13. Executar outras atividades correlatas.

ASSISTENTE SOCIAL

%@NO Graduacao em Assisténcia Social.

DESCRICAQ SUMARIA:

Elaborar, executar e avaliar projetos de natureza social, envolvendo grupos, comunidades,
associacbes e organizacfGes populares; Desenvolver acbes integradas quanto ao atendimento da
realidade social, para subsidiar acdes profissionais, comunitarias e governamentais. Planejar,
coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas da administragédo
publica (seguridade, salde, educacao, trabalho, juridica, habitagéo e outras).

1. Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgdos da administracédo publica,
direta ou indireta, grupos de interesse e organiza¢des populares;
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2. Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito de
atuacao do Servico Social com participacdo da sociedade civil;

3. Encaminhar providéncias e prestar orienta¢édo social a individuos, grupos e a populagao;

4. Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e
de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

5. Planejar, organizar e administrar beneficios e Servicos Sociais;

6. Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a andlise da realidade social e
para subsidiar acdes profissionais;

7. Assessorar e prestar consultoria a 6rgdos da administracao publica direta e indireta;

8. Prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais
mantidas pela administra¢éo publica no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da
coletividade;

9. Planejar, organizar e administrar o Servigo Social dos setores onde este se fizer necessario e
também de Unidade de Servigo Social;

10. Realizar estudos sécio-econdmicos com os usuéarios para fins de beneficios e servicos sociais
junto a orgaos da administracéo publica direta e indireta;

11. Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a anéalise da realidade social e
para subsidiar a¢des profissionais;

12. Assessorar e prestar consultoria a 6rgdos da Administracdo Publica direta e indireta em matéria
de Servigo Social;

13. Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacgdes e pareceres sobre a matéria de
Servigo Social;

14. Desenvolver acdes integradas com outros orgaos, possibilitando o recolhimento e distribuigdo de
doacdes a entidades carentes;

15. Desenvolver a¢des no sentido de alocar recursos financeiros para a execu¢éo de projetos sociais;
16. Levantar dados e indicadores de apoio aos programas sociais junto a comunidade, para
implantacéo e execucdo dos mesmos;

17. Elaborar, executar e avaliar planos, programas e projetos que objetivem a melhora das condi¢des
socioecondmicos dos servidores do Municipio de Chopinzinho;

18. Promover acompanhamento individual de servidores, através de entrevistas com a familia,
visando diagnosticar a situacao s6cio-econdmica dos mesmos;

19. Organizar o cadastro funcional dos servidores atendidos, registrando dados referentes as
doencas, afastamentos, problemas apresentados e outros;

20. Acompanhar familias de servidores que necessitem de atendimento funerario, por ocasido do
falecimento de ente, na tentativa de minimizar angustias;

21. Participar das avaliagdes da Coordenadoria de Recursos Humanos e Seguranca do Trabalho,
guando solicitado, através da complementacdo de dados, orientagdo e acompanhamento de casos;
22. Realizar acdes educativas junto a servidores e chefias;

23. Prestar atendimento direto aos servidores e chefias no ambiente de trabalho, em Unidades de
Saude ou no domicilio;

24. Realizar entrevistas com familiares de servidores;

25. Avaliar e orientar os servidores, encaminhando-os ou acompanhando-os ao setor competente,
quando necessario;

26. Realizar pesquisas ha area de saude ocupacional;

27. Assessorar 0s superiores em assuntos de sua competéncia;

28. Prestar assisténcia as criangas nos Centros de Educacdo Infantii e Escolas Municipais,
participando de projetos e/ou prestando atendimentos atinentes ao Servi¢o Social;

29. Promover a organizacdo de grupos de familias na comunidade para discussdo de problemas
relativos a prevencao de excepcionalidade, identificacdo, atendimento, encaminhamento e integracéo
social das pessoas portadoras de necessidades especiais;
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30. Atuar nos postos de salde, colaborando no tratamento de doencas organicas e psicossomaticas,
atuando na remocéo dos fatores psicossociais e econdmicos que interferem no tratamento, para
facilitar a recuperacéo da salde;

31. Promover a participagdo consciente dos individuos em grupos, desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o
progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual;

32. Supervisionar o desempenho de estagiarios de servico social;

33. Estudar e analisar as causas de desajustamento social, estabelecendo planos de acdes que
busquem o restabelecimento da normalidade do comportamento dos individuos em relacéo a seus
semelhantes ou ao meio social;

34. Ajudar as pessoas que estdo em dificuldades decorrentes de problemas psicossociais, como
menores carentes ou infratores;

35. Desempenhar outras atividades correlatas.

BIBLIOTECARIO
EORMACAO: Graduagdo em Biblioteconomia.

Planejar, implementar, administrar e organizar bibliotecas e sistemas de acesso e recuperacdo de
informacao. )
1 . Planejar, implementar, coordenar, controlar e dirigir sistemas biblioteconémicos e de infomacao e
de unidades de servigos afins.

2. Realizar projetos relativos a estrutura de normalizacéo da coleta, do tratamento e da recuperacgéo e
da disseminacéo das informacdes documentais em qualquer suporte.

3. Realizar estudos administrativos para dimenssionamento de equipametnos, recursos humanos e
lay-out das unidaes da area bhilbiotecomica e ou de informaca.

4. Estruturar e efetivar a normalizacdo e padronizacdo dos servicos técnicos de tratasmento da
informacao fixando indices de efiéncia, produtividade e eficacia nas areas operacionais da
biblioteconomia e ou ciéncia da informag&o.

5. Estabelecer, coordenar e executar a politica de selecdo e afericdo do material integrante das
colecbes de acervo, programando as prioridades de aquisicdo dos bens patrimoniais para a
operacionalizacdo dos servigos.

6. Estruturar e executar de dados e a pesquisa documental.

7. Participar de programas de treinamentos, quando convocado.

8. Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensao.

9. Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
infromatica.

10. Promover agéo cultural e atividades de fomento & leitura.

11. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

BIOQUIMICO
%@NO Graduacdo em area especifica e registro em o6rgdo da classe.
DESCRICAQ SUMARIA:

Realizar tarefas inerentes a area de analises clinicas.

1. Desenvolver e interpretar a rotina de todos os setores laboratoriais (bioquimica, imunologia,
microbiologia, hematologia e urinalise);
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2. Coletar amostras de material e prepara-la para andlise, segundo a padronizacgao;

3. Realizar e interpretar exames de analises clinica-hematologia, parasitologia, bacteriologia,
urindlise, virologia, micologia e outros, valendo-se de técnicas especificas para complementar o
diagndstico de doencas;

4. Manter controle de qualidade no setor laboratorial; orientar, supervisionar e controlar os auxiliares e
técnicos de laboratério quanto ao desempenho das suas fungfes, planejando, programando e
avaliando todas as atividades de atuagédo na area;

5. Preparar boletins informativos com a finalidade de fornecer subsidios para a classe médica;

6. Dar pareceres sobre a compra de materiais e equipamentos laboratoriais, fornecendo as
especificacdes técnicas necessérias;

7. Preparar reagentes, solugdes, vacinas, meios de cultura e outros, para aplicagdo em andlises
clinicas;

8. Orientar e supervisionar a coleta de materiais biol6gicos nas unidades de saude;

9. Identificar os principais problemas veiculados por produtos e servigos de interesse da saude,
relacionando-os com as condi¢fes de vida da populagéo;

10. Identificar as opinibes, necessidades e problemas da populacdo relacionadas ao controle de
produtos e servicos de interesse da salde.

11. Realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos de interesse da saude;

12. Realizar levantamento de produtos e servicos de interesse da saude, disponivel e de maior
demanda, bem como identificar os hdbitos de consumo da populagéo;

13. Classificar os estabelecimentos e os produtos alimentares segundo critérios de risco
epidemiolégico;

14. Programar atividades de inspec¢do sanitéria para estabelecimentos prestadores de servicos de
salide, segundo prioridades definidas;

15. Participar da programacao das atividades de coleta de amostras;

16. Realizar e/ou acompanhar inspec¢fes de rotina emergencial nos estabelecimentos prestadora de
servicos de saude e outros estabelecimentos de interesse da vigilancia sanitaria, segundo as
prioridades definidas usando-se em conta os pontos criticos de controle;

17. Realizar a colheita de amostra de alimentos, com fins de analises fiscal, de controle de rotina;

18. Aplicar, quando necessario, medidas indicadas para a melhoria das condi¢cdes sanitarias dos
estabelecimentos prestadores de servicos de saude;

19. Validar e/lou conceder a licenga sanitaria, mediante a aprovacao das condigfes sanitarias
encontradas por ocasido da inspecao;

20. Participar da avaliacdo dos resultados das atividades desenvolvidas, bem como do seu
redirecionamento;

21. Promover atividades de informacdes e debates com a populacdo e/ou grupos organizados sobre
temas de interesse da salde;

22. Promover integracdo com outros 6rgados e instituicdes no desenvolvimento das atividades de
controle sanitario de outros servicos e produtos de interesse da saude;

23. Orientar ao publico e estabelecimentos quanto a montagem de processo para fins de autorizacédo
de funcionamento e registro de produtos;

24. Criar mecanismos de notificacdo de caso e/ou surtos de doencas veiculadas por medicamentos,
saneantes, domissanitarios, cosméticos, sangue, infeccdo hospitalar e outros de interesse da
vigilancia sanitaria;

25. Receber e conferir balancetes (mapas de entrada e saida) de produtos e substancias
psicotrépicas e entorpecentes, dos estabelecimentos (farmacias, hospitais, distribuidoras, etc.)
mantendo em controle efetivo o consumo mensal;

26. Participar no controle sanitario de estabelecimentos hospitalares, hemoterapicos e de radiacdes
ionizantes;
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27. Vistar receitas de produtos psicotrépicos e/ou entorpecentes e manter atualizado o cadastro de
profissionais e as fichas de pacientes e usuarios;

28. Elaborar relatérios técnicos e/ou pareceres relativos a area;

29. Realizar a divulgagéo publica de assuntos de interesse coletivo com objetivo de promover as
acles preventivas de saude;

30. Assinar os laudos de exames laboratoriais;

31. Executar outras tarefas correlatas;

CIRURGIAO DENTISTA

%@NO Graduacdo em Odontologia e registro no CRO.
DESCRICAQ SUMARIAL
Proceder a realizacdo de exames nos dentes e na cavidade bucal, diagnosticando a tratando
afeccdes, visando promover e recuperar a satde bucal.
ATRIBUICOES TIPICAS:

Realizar exames de cavidade oral, utilizando aparelhos especificos para verificar a presenca de
caries e outras afecgoes.

Efetuar administragdo de anestésicos, restauragfes, extracdes e demais procedimentos.

Promover educacao em saude, proferindo palestras.

Participar da equipe multiprofissional, efetuando treinamentos e desenvolvimento de programas e
projetos.

Prescrever medicamentos, quando necessarios.

Emitir atestado, quando necessario

Providenciar o preenchimento das ficas e relatérios informando as atividades dos servigos
prestados.

Executar outras tarefas correlatas ao cargo e a critério do coordenador da Divisdo Técnica de
Assisténcia.

CIRURGIAO DENTISTA ESB

%EO Graduagdo em Odontologia e registro no CRO.

DESCRICAQ SUMARIA:

Atender e orientar pacientes e executar procedimentos odontoldgicos. Aplicar medidas de promogédo
e prevencdo de salde bucal, individual e coletiva; estabelecer diagndstico e prognéstico de salde
bucal, interagindo com profissionais de outras areas da salde. Zelar pela protegdo, recuperagéo e/ou
reabilitacéo bucal da populagao.

1. Desenvolver suas atividades junto as equipes estratégia de saude bucal.

CONTADOR
EORMACAQ: Graduagdo em Ciéncias Contabeis, inscricdo CRC
Organizar e dirigir trabalhos ligados a contabilidade publica, planejando, supervisionando, orientando
e participando de sua execuc¢édo, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar 0s
elementos necessarios a elaboragdo da lei de diretrizes orcamentarias, da lei orcamentéria anual, do
plano plurianual da administracdo e o0s controles das situacdes patrimonial e financeira da

administracdo e de seus 6rgdos e fundos; registrar atos e fatos contabeis: controlar o ativo
permanente; elaborar relatérios, balancetes, demonstrativos contabeis, balancos, prestacdes de
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contas; prestar consultoria, assessoramento e informacdes; realizar auditoria interna; atender
solicitacdes de 6rgéos fiscalizadores e realizar pericia.

1. Planejar o sistema de registro e operacdes contabeis, atendendo as necessidades administrativas
e as exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

2. Supervisionar a contabilizacdo de documentos, classificando e orientando 0 seu registro, para
assegurar as exigéncias legais e do plano de contas;

3. Calcular e reavaliar ativo, fazer depreciacdo de veiculos, maquinas, utensilios, médveis e
instalaces, utilizando-se de métodos e procedimentos legais;

4. Preparar e assinar balancetes, balancos e demonstracdo de resultados, utilizando normas
contabeis, para apresentar resultados parciais ou gerais da situagcdo patrimonial, econdémica e
financeira;

5. Prestar esclarecimentos a auditores do Tribunal de Contas e de empresas particulares;

6. Promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas e palestras, esclarecimento a
populacgédo e a grupos especificos de pessoas;

7. Programar atividades de integracéo e treinamento de agentes publicos, técnicos e servidores;

8. Redigir textos informativos sobre eventos, folders, catalogos, cartazes, relatérios, pareceres
técnicos, etc.;

9. Participar do planejamento, elaboracéo, execucao e avaliacdo de politicas publicas, programas e
projetos na administragé@o publica;

10. Avaliar acervos patrimoniais e verificar haveres e obrigacées;

11. Reavaliar e medir os efeitos das variagbes do poder aquisitivo da moeda sobre o patrimdnio e o
resultado periédico de quaisquer entidades;

12. Realizar a escrituragdo regular, oficial ou ndo, de todos os fatos relativos aos patriménios e as
variagdes patrimoniais das entidades, por quaisquer métodos, técnicas ou processo;

13. Classificar os fatos para registro contabeis, por qualquer processo, inclusive computagéo
eletrbnica, e respectiva validacéo dos registros e demonstracdes;

14. Controlar a formalizacdo, guarda, manutencé@o ou destruicdo de livros e outros meios de registros
contébeis, bem como dos documentos relativos & vida patrimonial;

15. Elaborar balancetes e demonstracdes do movimento por contas ou grupos de contas, de forma
analitica ou sintética;

16. Levantar balancos de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer finalidade, como balangos
patrimoniais, balancos de fundos, balancgos financeiros, e outros;

17. Controlar, avaliar e estudar as gestdes econdmica, financeira e patrimonial;

18. Analisar o comportamento das receitas e as variacbes orcamentarias;

19. Determinar a capacidade econdmico-financeira das entidades, inclusive nos conflitos trabalhistas
e de tarifa;

20. Elaborar orcamentos de qualquer tipo, tais como econdmicos, financeiros, patrimoniais e de
investimentos;

21. Realizar a programacédo orcamentaria e financeira, acompanhando a execucao de or¢camentos
programa, tanto na parte fisica, quanto na monetaria;

22. Organizar os processos de prestagdo de contas das entidades e 6rgaos da administracéo publica,
autarquias, sociedade de economia mista, empresas publicas e fundacdes de direito publico, a serem
julgados pelos tribunais, conselhos de contas ou érgaos similares;

23. Revisar balancos, contas ou quaisquer demonstracdes ou registros contabeis;

24. Realizar pericias contabeis, judiciais, extrajudiciais e auditoria interna operacional;

25. Proceder a fiscalizagdo tributaria que requeira exame ou interpretagdo de pecas contabeis de
qualquer natureza;
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26. Realizar a organizacdo dos servicos contabeis quanto a concepcao, planejamento e estrutura
material, bem como o estabelecimento de fluxogramas de processamento, cronogramas,
organogramas, modelos de formularios e similares;

27. Proceder a planificagéo das contas, com a descrigdo das suas fun¢des e do funcionamento dos
servicos contabeis.

28. Atuar em consonancia com o sistema de controle interno e com o sistema de controle patrimonial,
inclusive quanto a existéncia e localizagao fisica dos bens;

29. Prestar assisténcia aos conselhos fiscais das entidades e aos conselhos dos fundos;

30. Realizar declaracao de Imposto de Renda, pessoa juridica;

31. Elaborar planos técnicos de financiamento e amortizacdo de empréstimos, incluidos no campo da
matematica financeira;

32. Prestar assessoria fiscal, assisténcia aos 6rgdos administrativos das entidades e participar de
planejamento tributario;

33. Elaborar célculos, analises e interpretacdo de amostragens aleatérias ou probabilisticas;

34. Elaborar e analisar projetos, inclusive quanto a viabilidade econdmica;

35. Realizar demais atividades inerentes as Ciéncias Contabeis e suas aplicacoes;

36. Desempenhar outras atividades correlatas.

COORDENADOR DE PROJETOS
%EO Graduagdo em Administracao, Ciéncias Contabeis ou Economia.

O papel do Coordenador de Projetos é a de planejar, executar e finalizar projetos de acordo com
prazos rigorosos e dentro do orcamento. Isso inclui a aquisicdo de recursos e coordenacdo de
esforcos dos membros da equipe e de terceiros contratados ou consultores, para entregar projetos de
acordo com o plano e prazo estabelecido. O Coordenador de Projetos também ira definir os objetivos
do projeto e supervisionar o controle de qualidade.

1. Orientar e gerenciar o desenvolvimento de projetos do comeco ao fim;

2. Definir escopo de projetos, objetivos e resultados que suportam os objetivos de negécio em
colaboracdo com as secretarias interessadas;

3. Desenvolver planos de grande escala de projetos e documentos associados;

4. Comunicar expectativas de projetos aos membros da equipe e das partes interessadas;

5. Colaborar com os participantes de projetos em uma base continua;

6. Estimar os recursos e 0s participantes necessarios para alcancgar os objetivos dos projetos;

7. Elaborar e apresentar propostas de or¢camento, e recomendar alteracbes or¢camentais
subsequentes, sempre que necessario;

8. Caso seja necessario, negociar com as secretarias envolvidas dentro da administracao;

9. Determinar e avaliar a necessidade de pessoal adicional e/ou consultores e propor o recrutamentos
se for necessario durante o ciclo dos projetos;

10. Definir e gerenciar continuamente as expectativas dos projetos com os membros da equipe e
outros as partes interessadas;

11. Delegar responsabilidades para o pessoal adequado;

12. Identificar e resolver problemas e conflitos dentro da equipe de projetos;

13. Identificar e gerir dependéncias dos projetos e o caminho critico;

14. Planejar e definir prazos do cronograma dos projetos e metas, utilizando ferramentas adequadas;
15. Acompanhar os marcos dos projetos e resultados;

16. Elaborar e apresentar relatérios, propostas, requisitos, documentacéo e apresentacoes;

17. Determinar a freqiéncia e o contetido dos relatorios de status da equipe de projetos, analisar os
resultados e solucionar problemas em areas problematicas;
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18. Proativamente gerenciar mudancas no escopo dos projetos, identificar crises potenciais, e
elaborar planos de contingéncia;

19. Definir critérios de sucesso dos projetos e divulga-las para as partes envolvidas ao longo do ciclo
de vida do projeto;

20. Treinar, motivar e supervisionar membros da equipe de projetos e influencia-los a ter uma acéo
positiva e responsabilidade para com seu trabalho;

21. Criar, desenvolver e crescer todos os relacionamentos de negécios vitais para o sucesso dos
projetos;

22. Realizar autépsia dos projetos e criar um relatério de recomendacdes, a fim de identificar os
elementos do projeto bem e mal sucedidos;

23. Desenvolver melhores praticas e ferramentas para execucao de projetos e gestéo;

24. Desempenhar outras atividades correlatas.

ENFERMEIRO

%@NO Graduacao em Enfermagem e registro no orgao da classe.

DESCRICAQ SUMARIA:

Prestar assisténcia ao paciente em clinicas, ambulatérios, postos de salde e domicilios; realizar
procedimentos de maior complexidade; coordenar e auditar as a¢gBes desenvolvidas na area de
enfermagem; participar no planejamento, execucdo, avaliacdo e supervisdo das acdes de salde;
responder tecnicamente pelo servico de enfermagem nas unidades de saude; planejar e coordenar as
acoes desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios de Saude; efetuar pesquisas.

1. Planejar, organizar, coordenar e avaliar os servicos de enfermagem e suas atividades técnicas e
auxiliares nas unidades de saude;

2. Padronizar normas e procedimentos de enfermagem com programas de educag¢éo continuada;

3. Promover a prevencdo e controle de danos que possam ser causados ao paciente durante a
assisténcia de enfermagem;

4. Participar do planejamento, execucéo e avaliacdo da programacéao de saude;

5. Realizar consulta de enfermagem visando identificar problemas no processo saude-doenca,
prescrevendo e implantando medidas que contribuam para a promog¢éo, protecdo, recuperacao ou
reabilitagéo do individuo, familia ou comunidade;

6. Prescrever assisténcia e cuidados diretos a pacientes com patologias graves e/ou com risco de
morte; executar as ac¢des de assisténcia de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decis6es imediatas;

7. Atender pacientes em casos de emergéncia, ministrando-lhes os primeiros socorros até a chegada
do médico;

8. Participar de equipe multidisciplinar na discriminacdo de a¢des de salude a serem prestadas ao
individuo, familia e comunidade, na elaboragdo de projetos e programas, na supervisdo e avaliacdo
de servigos, na capacitagéo e treinamento dos recursos humanos;

9. Atuar na prevencdo e controle sistematico da infeccdo em unidades de saude e de doencas
infectocontagiosas;

10. Assistir a gestante, parturiente e puérpera; acompanhar o trabalho de parto, ou efetuar este, na
auséncia do médico-obstetra, quando ndo apresentar distocia;

11. Participar dos processos de padronizacdo, aquisicdo e distribuicdo de equipamentos e materiais
utilizados pela enfermagem;

12. Participar e/ou elaborar atividades educativas aos trabalhadores para prevencéo de acidentes de
trabalho e doencas ocupacionais através de campanhas e programas permanentes;

13. Atuar junto a equipe do servico de salde ocupacional no registro de dados de acidente de
trabalho, doencas ocupacionais e agentes insalubres que representem riscos a saude do trabalhador;
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14. Dar apoio técnico ao médico do trabalho nas atividades gerais de enfermagem;

15. Prever, prover e controlar o material da unidade de saude;

16. Realizar e/ou colaborar em pesquisa cientifica na area da salde;

17. Responder tecnicamente pela supervisdo do Servigo de Enfermagem nos estabelecimentos
prestadores de assisténcia a saude, em ambito municipal, ou mantido pela Administracdo Publica
Municipal, nos termos da Resolu¢do COFEN 168/1993;

18. Planejar, gerenciar e coordenar as acdes desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios de Salde —
ACS;

19. Supervisionar e realizar atividades voltadas a capacitacao e qualificacdo dos ACS;

20. Contribuir na elaboracdo e realizacdo das atividades de educacdo permanente do Auxiliar de
Enfermagem, Auxiliar de Consultério Dentario e Técnico em Higiene Dental, participando das
mesmas;

21. Desempenhar outras atividades correlatas.

ENFERMEIRO ESF

%EO Graduagdo em Enfermagem e registro no érgdo da classe.

DESCRICAQ SUMARIA:

Prestar assisténcia ao paciente em clinicas, ambulatérios, postos de salde e domicilios; realizar
procedimentos de maior complexidade; coordenar e auditar as agBes desenvolvidas na area de
enfermagem; participar no planejamento, execucdo, avaliacdo e supervisdo das acdes de salde;
responder tecnicamente pelo servico de enfermagem nas unidades de salde; planejar e coordenar as
acOes desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios de Saude; efetuar pesquisas.

1. Desenvolver suas atividades junto as equipes estratégia de saude da familia.
ENGENHEIRO AGRONOMO
%EO Terceiro Grau em Agronomia e registro no 6rgéo da classe.

Elaborar projetos de construcdes e instalacdes complementares, irrigacdo e drenagem para fins
agricolas; desenvolver estudos relacionados a fitotecnia, zootecnia, melhoramento animal e vegetal.
Promover a sustentabildade dos recursos naturais renovaveis; atuar na defesa sanitaria e tecnologia
de transformacéao de alimentos. Pesquisar e desenvolver projetos referentes a mecanizagao agricola,
nutricdo animal, economia e credito rural.

1. Desenvolver e implantar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos;

2. Pesquisar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacédo, adubagem e condi¢des climaticas, sobre
culturas agricolas;

3. Realizar experiéncias e analisando seus resultados na fase da semeadura, cultivo e colheita para
determinar as técnicas de tratamento de solo e a exploragao agricola mais adequada a cada tipo de
solo e clima;

4. Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de
insetos, e ou aprimorar os ja existentes;

5. Analisar projetos e requerimentos relativos ao uso e ocupacdo de areas cobertas por vegetacao
legalmente protegida;

6. Elaborar e implantar projetos de horticultura, floricultura, olericultura, mecanizacdo agricola,
administracao rural e criacdo de pequenos animais;
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7. Acompanhar os resultados de pesquisas realizadas com produtos para o desenvolvimento da flora
e fauna locais;
8. Prestar assisténcia técnica no campo do abastecimento, através de técnicas de extensao rural,
com vistas ao desenvolvimento de producao e comercializacdo de produtos agricolas;
9. Programar a aquisicdo de insumos necessarios, como sementes, defensivos e produtos que
melhorem a fertilidade do solo, aos projetos implantados pela Municipalidade;
10. Elaborar projetos a fim de obter recursos tecnolégicos para correcdo do solo, adubacéo,
compostagem e praticas agricolas;
11. Pesquisar e desenvolver métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima;
12. Realizar experimentos a fim de para melhorar a germinacdo de sementes, 0 crescimento de
plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras caracteristicas dos cultivos
agricolas;
13. Analisar viabilidade técnica, socioeconbémica e ambiental de solu¢Bes propostas as politicas
publicas mantidas pela Administragdo Publica Municipal;
14. Elaborar e supervisionar projetos de recuperacdo de area degradada com vistas a sua
recuperacao;
15. Pesquisar e propor processos de uso sustentavel e conservacao de solo, &gua e meio ambiente;
16. Promover acdes de vigilancia sanitaria na area de atuacgao;
17. Registrar responsabilidade técnica (ART);
18. Elaborar laudos, pareceres técnicos, instrugdes normativas e relatérios inerentes as atividades de
engenharia agrondmica;
19. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua especialidade;
20. Desempenhar outras atividades correlatas.

ENGENHEIRO CIVIL

%@NO Graduagdo em Engenharia Civil e registro no 6rgdo da classe.

Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos, preparando plantas e
especificacdes técnicas da obra, indicando tipo e qualidade de materiais e equipamentos; definir
técnicas de construcdo e mao-de-obra adequada; elaborar orgamentos de custos com insumos
necessarios a obra; Coordenar a operagdo e manutencao do empreendimento.

1. Planejar, organizar, executar e controlar projetos na area da construcao civil, realizar investigacdes
e levantamentos técnicos, definir metodologia de execugédo, desenvolver estudos ambientais, revisar
e aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais e servicos;

2. Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativos a estruturas de edifica¢des,
estudando caracteristicas e especificacdes;

3. Preparar plantas e indicar técnicas de execugao para orientar a construgdo, manutencao e reparo
de obras;

4. Orcar a obra, compor custos unitarios de mado de obra, equipamentos, materiais e servicos,
apropriar custos especificos e gerais da obra.

5. Executar obra de construcao civil, controlar cronograma fisico e financeiro da obra, fiscalizar obras,
supervisionar seguranca e aspectos ambientais da obra.

6. Executar vistorias técnicas em edificagdes e outros imdveis publicos municipais;

7. Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos técnicos, firmados pela
Municipalidade, na area de construcao civil;

8. Inspecionar a execuc¢do dos servigos técnicos e das obras da Administracdo Publica Municipal,
apresentando relatérios sobre o andamento dos mesmos;

9. Prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avaliagGes), avaliar dados técnicos e
operacionais, programar inspecao preventiva e corretiva e avaliar relatérios de inspecao.
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10. Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servigos, identificar métodos e locais
para instalacdo de instrumentos de controle de qualidade;

11. Elaborar normas e documentagéo técnica, procedimentos e especificagfes técnicas de avaliagédo
de desempenho técnico e operacional, normas de ensaio de campo e de laboratério;

12. Analisar projetos de engenharia, de loteamento de &reas urbanas e outros, verificando os padrdes
técnicos e a sua adequacgdo a Legislacdo Urbanistica vigente, para informar e dar pareceres em
processos e outros correlatos;

13. Atender o publico em geral, realizando consultas em Leis, decretos, normas, memorandos,
informacdes técnicas, tabelas, cartas topogréficas, dados cadastrais, plantas e outros, visando a
atender a solicitacdes e demandas;

14. Avaliar a documentagcdo dos imdveis verificando a validade e a adequacdo as exigéncias
estabelecidas em Legislacao;

15. Realizar vistorias “in loco” em areas e iméveis visando conferir as caracteristicas e topograficas;
16. Organizar e promover as atividades relacionadas com projetos, construcdo, reconstrucéo,
adaptacao, reparo, ampliagdo, conservacao, melhoria, manutencao e implantacéo do sistema viario;
17. Pesquisar e propor métodos de construgdo e material a ser utilizado, visando a obtencdo de
solugdes funcionais e econémicas para o municipio;

18. Organizar e supervisionar as atividades inerentes a pesquisas de mercado e composicdo de
custos de obras e/ou servi¢os;

19. Acompanhar as licitagBes e contratos de obras e/ou servigos afetos a Prefeitura;

20. Emitir laudos técnicos e memoriais descritivos;

21. Registrar responsabilidade técnica (ART);

22. Elaborar laudos, pareceres técnicos, instrugdes normativas e relatorios inerentes as atividades de
engenharia civil;

23. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes & sua especialidade;

24. Desempenhar outras atividades correlatas.

FARMACEUTICO
%EO Terceiro Grau em Farmacia e registro no 6rgéo da classe.

Realizar tarefas referentes ao desenvolvimento, producdo, producdo, dispensacéo, controle,
armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da area farmacéutica tais como medicamentos,
alimentos especiais, cosmeéticos, imunobiolégicos, domissanitarios e insumos correlatos. Realizar
analises clinicas, toxicolégicas, fisioquimicas, biolégicas, microbiolégicas e bromatolégicas de
interesse humano; participar da elaboracdo, coordenacdo e implementacdo de politicas de
medicamentos; realizar fiscalizagdo sobre estabelecimentos, produtos e servicos.

1. Fazer manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medicdo, pesagem e mistura;

2. Subministrar produtos médicos e cirdrgicos conforme prescricdo medica;

3. Selecionar produtos farmacéuticos e criar ou aprimorar critérios e sistemas de dispensacao;

4. Avaliar prescricao e indicar medicamento conforme diagndstico profissional;

5. Dispensar farmacos instruindo o usuario quanto ao periodo de tratamento e posologia adequada;

6. Instruir sobre medicamentos genéricos, conforme necessario;

7. Pesquisar e avaliar eficacia de tratamento;

8. Produzir medicamentos, alimentos, cosméticos, insumos, imunobiol6gicos, domissanitarios e
correlatos;

9. Definir especificagBes técnicas de matéria- prima, embalagem, materiais, equipamentos e
instalacoes;

10. Selecionar e/ou qualificar fornecedores;
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11. Opinar na aquisicao de farmacos;

12. Estabelecer e programar procedimentos de produ¢éo e manipulagéo;

13. Controlar dispensacéo de psicotrépicos e demais farmacos de uso controlado;

14. Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragdo, ou seus insumos verificando
qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;

15. Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais;

16. Efetuar andlise bromatolégica de alimentos, controle de qualidade, pureza, conservacao e
homogeneidade;

17. Fazer manipulacao, analises, estudos de reacfes e balanceamento de formulas de cosméticos;
18. Administrar estoque de medicamentos observando condicbes de armazenagem e prazo de
validade;

19. Coordenar politica de medicamento e de servigcos farmacolégicos;

20. Participar na elaboracdo de politicas de farmacos propondo protocolos de tratamento e
normatizacdo para o uso de medicamentos;

21. Planejar, implementar e coordenar acdes de assisténcia farmacéutica;

22. Elaborar e coordenar a¢des de farmaco-vigilancia;

23. Participar de a¢8es de vigilancia epidemiolégica;

24. Fiscalizar estabelecimentos, produtos e servicos;

25. Instituir normas de fiscalizacao e orientar quanto ao cumprimento da legislagao atinente a matéria;
26. Inspecionar estabelecimentos, produtos e servigos, emitindo parecer em processos de alvara de
funcionamento;

27. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua especialidade;

28. Responder tecnicamente pelo servico prestado na Unidade, nos termos da Resolucdo 236/1992;
29. Desempenhar outras atividades correlatas.

FISIOTERAPEUTA
%EO Graduag&o em Fisioterapia e registro no 6rgdo da classe.

Tratar de sequelas de doencas diversas que comprometem a motricidade dos pacientes, empregando
técnicas especiais de reeducagcdo muscular, visando a recuperacéo funcional dos érgéos e tecidos
afetados.

01.  Avaliar o estado de saude de doentes e acidentados , realizando testes musculares e outros, para
verificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgdos afetados.

02. Planejar e executar tratamentos de afeccdes reumaticas, astesartose, seqielas de acidentes
vasculares cerebrais, poliomielites, encefalite, meningite de traumatismos raquidemulares, de
paralisias cerebrais, motoras, neurdginas e de nervos periféricos, miopatias e outros.

03. Tratar as devidas infec¢Bes, sequelas, paralisias, miopatias, e outras que possam ser
diagnosticadas, utilizando-se de meios fisicos especiais, visando reduzir ao minimo as conseqiiéncias
dessas doencas.

04. Prestar atendimento a pessoas com membros amputados, fazendo treinamentos nas mesmas,
visando a movimentacédo ativa e independentes com o uso de proéteses.

05. Ensinar, orientar, treinar pacientes em correcdes de posturas ou exercicios ginasticos especiais,
visando promover correcao, recupera¢ao ou ainda, reeducacéo funcional dos érgéos afetados.

06. Manipular aparelhos de utilidade fisioterapicos.

07.  Controlar o registro de dados, para elaborar boletins estatisticos.

08. Executar outras tarefas correlatas ao cargo e ao critério de seu superior.
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FONOAUDIOLOGO
%@NO Graduag&@o em Fonoaudiologia e registro no 6rgéo da classe.

Identificar problemas relacionados a comunicacdo humana e tanto verbal, quanto ndo verbal,
empregando técnicas e/ou aparelhos especificos para avaliagdo, visando o treinamento fonético de
dicgcéo e outras para possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitagéo da fala.

participar da equipe multidisciplinar.

Elaborar programas de prevencao auditiva.

Avaliar as deficiéncias de comunicacdo do paciente, tanto verbal como néo verbal, tais como: fala,
linguagem, voz, audicéo, leitura e escrita.

Realizar exames fonéticos da linguagem, audiometria e outras técnicas proprias, para diagnéstico
de liminares auditivos e bem como, visando estabelecer o plano de treinamento ou fonoterapia.

Programa, desenvolve e supervisiona o treinamento de voz, fala, linguagem, compreensdo do
pensamento verbalizado e outros.

Fazer demonstracdes técnicas de respiracdo e empostacdo da voz, orientando o treinamento
fonético, auditivo de diccdo e organizacdo do pensamento em palavras, visando a reeducacéo ou
reabilitag@o do paciente.

Auxiliar no diagnéstico de lesdes auditivas do ouvido externo, ouvido médico e interno, fornecendo
dados para indicagéo de aparelhos auditivos.

Emitir pareceres em sua especialidade para estabelecer diagndsticos e tratamentos.

Desenvolver atividades para atendimento aos alunos da educacéo inclusiva;

Responsabilidade: por equipamentos e aparelhos.

Desempenhar outras atividades correlatas.

MEDICO AUDITOR SUS
%@NO Graduacdo em Medicina e registro no 6rgdo da classe.

Realizar o controle, avaliacdo e auditoria e executar a revisao técnica das faturas dos prestadores de
servicos médicos publicos, privados e/ou conveniados ao SUS.

1. Auditar e atuar na verificagdo da regularidade dos atos praticados por pessoas fisicas e juridicas,
produzindo acdes orientadoras e corretivas quanto a aplicacdo de recursos destinados as acbes e
servicos de salde, adequagdo, qualidade e resolutividade dos produtos e servigos
disponibilizados aos cidadéos;

2. Auditar as acoes e servicos estabelecidos no plano municipal de salde; - Auditar os

servigos de saude sob sua responsabilidade, sejam publicos ou privados, contratados e conveniados;
3. Observar e analisar através de exame analitico e pericial da legalidade dos atos da administracao
orcamentaria, financeira e patrimonial, bem como da regularidade dos atos técnicos profissionais
praticados no ambito do SUS por pessoas fisicas e juridicas, integrantes ou participantes do
sistema;

4. Observar e analisar através do acompanhamento sistemético das atividades desenvolvidas no
SUS, de modo a verificar a conformidade dos processos, produtos e servicos prestados com as
normas vigentes e com o0s objetivos estabelecidos, e fornecimento dos dados e das
informacdes necesséarias ao julgamento das realizagBes e a introducdo de fatores corretivos e
preventivos;

5. Analisar e auditar as acdes e servicos desenvolvidos por consércio intermunicipal ao qual esteja o
Municipio associado;
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6. Aferir a preservacdo dos padrdes estabelecidos e proceder ao levantamento de dados que
permitam ao Servico Municipal de Controle, Avaliacdo e Auditoria conhecer a qualidade, a
quantidade, os custos e 0s gastos municipais com atencédo a salde da populacao;

7. Auditar, avaliar a qualidade, a propriedade, a eficiéncia, eficacia e a efetividade dos métodos,
praticas, procedimentos operativos e gerenciais dos servicos de salde prestados a populacéo,
visando a melhoria progressiva da assisténcia de saude;

8. Realizar o controle e avaliacédo dos recursos e procedimentos adotados, visando

sua adequacdo, qualidade, resolubilidade e melhoria na qualidade em relagdo a comercializacdo de
produtos e da prestacéo das acdes e servicos de interesse a saude da populacéo;

9. Analisar os relatérios do Sistema de Informacdo Ambulatorial e Hospitalar, os processos e 0s
documentos, plano municipal de saude e relatérios de gestao;

10. Verificar “in loco” as unidades prestadoras de servico publicas e/ou privadas, contratadas e
conveniadas do SUS, através da documentagdo de atendimento aos pacientes e usuarios e dos
controles internos.

11. Executar outras atividades correlatas.

MEDICO CLINICO GERAL
%EO Graduag&do em Medicina e registro no 6rgdo da classe.

Realizar atendimentos ambulatoriais de urgéncia/ emergéncia médica, no Pronto Atendimento
Municipal ou em Unidades que integram a Secretaria Municipal de Salde, efetuar exames clinicos,
avaliando o estado geral em que se encontra e emitindo diagnostico com a respectiva prescri¢cao de
medicamentos e/ou solicitacdo de Servicos de Apoio e Diagnose e Terapia, assim como atuacfes em
medicina preventiva, visando a promocédo da salde e bem estar dos usuarios.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Receber a analisar os dados da ficha de pré- consulta do paciente, observando dados como:
temperatura e presséo arterial.

Examinar os pacientes para determinar o diagnostico clinico e conforme necessidades requisitar
exames complementares conforme normatizagao.

Encaminhar o paciente para area especificada conforme normatizagao.

Interpretar resultados dos Servicos de Apoio e Diagnose e Terapia solicitados para confirmar
diagnésticos.

Prescrever medicamentos informando os modos de administracdo dos mesmos, bem como,
cuidados a serem observados para melhor recuperacao do paciente.

Atender urgéncias e emergéncias.

Dar orientagdo aos pacientes sobre os meios e atitudes para restabelecer ou conservar a saude.

Anotar e registrar em fichas especificas, dados observados sobre os pacientes examinados,
anotando conclus@es, diagndsticos, evolucdo da enfermidades e meios de tratamento, para dar a
orientacao terapéutica, adequada a cada caso, conforme normatizacao.

Atender determinag6es legais, conforme necessidade de cada caso.

Todas as anotacdes realizadas pelo profissional seja em prontudrios, receituarios, atestados,
encaminhamentos e outros, devem ser prescritos de forma digitada ou em letra de forma.

Encaminhar pacientes para internagéo hospitalar ou domiciliar, efetuando notificacdo conforme as
normas de internacao vigentes.

Realizar trabalhos de conscientizacdo publica para promogéo a salde.

Utilizar os meios informatizados para alimentos de banco de dados.

Efetuar outras atividades correlatas ao cargo conforme solicitagdo do nivel hierarquico superior.

Responsabilidade por equipamento e aparelhos
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MEDICO CARDIOLOGISTA

EORMACAQ: Graduagdo em Medicina, com Especializagdo em Cardiologia e registro no 6rgéo da
classe. )

DESCRICAQO SUMARIA:

Trata de afec¢8es cardiacas congénitas ou adquiridas, empregando meios clinicos ou cirdrgicos, para
promover ou recuperar a saude dos pacientes.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Diagnostica afeccdes cardiacas, realizando anamnese, auscultacdo, radioscopia e por outros
processos, para estabelecer a conduta terapéutica;

2. Supervisiona a realizagao de eletrocardiograma ou executa-o, manipulando eletrocardiégrafo e
monitores, para auxiliar no diagndstico e/ou controlar a evolugéo do tratamento;

3. Realiza exames especiais, tais como a angiocardiografia, punicbes e outros exames
cardiodindmicos, utilizando aparelhos e instrumental especializado, para determinar com exatidao a
gravidade e extensao da lesédo cardiaca,;

4. Prepara clinicamente os pacientes para cirurgia, acompanhando a evolu¢do da cardiopatia,
tratando-a adequadamente, para prevenir intercorréncias e acidentes no ato cirirgico;

5. Controla o paciente durante a realizacdo de cirurgias cardiacas ou, quando necessario, mantendo
0 controle pela auscultacdo, eletrocardiografo, monitoragem e outros exames, para obter o
andamento satisfatorio das mesmas;

6. Faz cirurgias do coragdo e de outros 6rgdos toracicos, utilizando aparelho coragdo- pulmao
artificial, pelo sistema extracorpéreo, a fim de implantar marcapasso, trocar valvulas, fazer
anastomose de ponte de safena, transpor artérias mamarias, para correcdo de determinadas
arritmias, insuficiéncias e outras moléstias;

7. Faz controle periddico de doengas hipertensivas, de Chagas, toxoplasmose, sifilis e cardiopatias
isquémicas, praticando exames clinicos, eletrocardiogramas e exames laboratoriais, para prevenir a
instalacao de insuficiéncias cardiacas, pericardites e outras afeccdes;

8. Faz deteccé@o de moléstias reumatismais em criangas e adolescentes, praticando exames clinicos e
laboratoriais, para prevenir a instalagcdo de futuras cardiopatias.

MEDICO DO TRABALHO

EORMACAQ: Graduagdo em Medicina, com especializagdo em Medicina do Trabalho e registro no
6rgdo daclasse.

DESCRICAQ SUMARIAL

Coordenar programas e servicos em salde, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas.
Examinar e controlar o estado de saude dos servidores desde a fase admissional. Realizar consultas
e atendimentos médicos na area de medicina ocupacional. Implementar acdes para promoc¢édo da
saude ocupacional e correcéo e/ou prevencao de agentes causais de doencas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Realizar exames admissionais, de retorno ao trabalho, periédicos e demissionais fazendo
exame clinico, interpretando os resultados dos exames e 0s comparando com as exigéncias
psicograficas de cada tipo de atividade;

2. Proceder a exames periddicos de todos os empregados conforme necessidade e/legislacéo
pertinente, com enfase para 0s cargos expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou de
doencas profissionais, fazendo o exame clinico e interpretando os resultados dos exames
complementares;
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3. Realizar exames médicos especiais em trabalhadores do sexo feminino, idosos ou
portadores de necessidades especiais, fazendo analise, exame clinico e interpretando os
resultados de exames complementares;

4. Fazer tratamento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alterac6es agudas de salde;
5. Avaliar, juntamente com outros profissionais, condicbes de inseguranca, Vvisitando
periodicamente os locais de trabalho, para sugerir a Administragcdo medidas destinadas a remover e
atenuar os riscos existentes;

6. Participar, com outros profissionais, da elaboracéo e execucdo de programas sobre protecdo a
saude e prevencdo de acidentes dos trabalhadores, sobre as condi¢cdes de trabalho, fatores de
insalubridade, de fadiga e outros;

7. Implementar medidas de seguranga e protecdo do trabalhador, promover campanhas de saude e
acOes de controle de vetores e zoonoses;

8. Elaborar e executar agbes para promocao da saude;

9. Prescrever medidas higiénicas e dietéticas e ministrar tratamentos preventivos;

10. Realizar os procedimentos de readaptacdo funcional instruindo o setor competente para mudanca
de atividade do servidor;

11. Participar juntamente com outros profissionais, da elaboracdo e execucdo de programas de
protecdo a saude do trabalhador, analisando em conjunto os riscos, as condi¢cdes de trabalho,
os fatores de insalubridade, de fadiga e outros;

12. Desempenhar outras atividades correlatas.

MEDICO ESF
%@NO Graduagd@o em Medicina e registro no 6rgdo da classe.

Compreende as tarefas que destinam a atender as familias da area sob jurisdicdo de sua equipe,
desenvolvendo atividades preventivas e curativas.

Conhecer a realidade das familias pelas quais sdo responsaveis, com énfase nas suas
caracteristicas sociais, demograficas e epidemiolégicas.

Identificar os problemas de salilde prevalentes e situagfes de risco aos quais a populacdo esta
exposta.

Elaborar, com a participagdo da comunidade, um plano local para o enfrentamento dos
determinantes do processo saude/doenga.

Prestar assisténcia integral, respondendo de forma continua e racionalizada a demanda
organizada ou esponténea, com énfase nas acfes de promoc¢ao a saude.

Resolver, através da adequada utilizagdo do sistema de referéncia e contra-referéncia, os
principais problemas detectados.

Desenvolver processos educativos para a saulde, voltados a melhoria do auto cuidado dos
individuos.

Promover acdes intersetoriais para o enfrentamento dos problemas identificados.

Realizar visita domiciliar com a finalidade de monitorar a situa¢do de salde das familias.

Prestar assisténcia integral aos individuos sob sua responsabilidade.

Valorizar a relagdo médico-paciente e médico-familia como parte de um processo terapéutico e de
confianca.

Oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes, visando abordar os aspectos
preventivos e de educacédo sanitaria.

Empenhar-se em manter seus clientes saudaveis, quer venham as consultas ou nao.

Executar acdes basicas de vigilancia epidemioldgica e sanitéria em sua area de abrangéncia.
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Executar as agOes de assisténcia nas areas de atengdo a crianga, ao adolescente, a mulher, ao
trabalhador, ao adulto e ao idoso, realizando também atendimentos de primeiros cuidados nas
urgéncias e pequenas cirurgias ambulatoriais, entre outros.

Promover a qualidade de vida e contribuir para que 0 meio ambiente seja mais saudavel.

Discutir de forma permanente - junto a equipe de trabalho e comunidade — o conceito de
cidadania, enfatizando os direitos a salude e as bases legais que os legitimam.

Participar do processo de programacao e planejamento das ac6es e da organizacdo do processo
de trabalho das unidades de Salde da Familia.

Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou conforme necessidade e a critério do Diretor do
Departamento de Assisténcia a Salde e Secretario Municipal de Saude.

MEDICO GERIATRA

EORMACAQ: Graduagdo em Medicina com especializagdo em Geriatria e registro no 6rgéo da
classe.

Especialista no envelhecimento e nas doengas relacionadas a terceira idade, buscando através da
medicina preventiva e da avaliacdo adequada do idoso e da organizacao dos seus cuidados, alcancar
a longevidade com qualidade de vida.

01. Avaliar o estado de salide atual e orintar individualmente sobre a prevencédo de, principalmente,
doencas cardiacas, pulmonares, osteomusculares, enddcrinas e canceres.

02. Avaliar a capacidade funcional, 6rgdos dos entidos, sono, humor, memdria, movimentos,
equilibrio, alimentacéo, incontinéncias, dor, atividades no dia-a-dia, suporte sdcio-familiar.

03. Acompanhar e tratar de doencas como depressdo e ansiedade, Alzheimer, Parkison,
osteoporose, hipertenséo, diabetes, incontinéncia urinaria, instabilidade portural e quedas.

04. Fazer uso de medicacBes com o objetivo de evitar efeitos colaterais e internacbes entre as
medicacdes.

05. Acompanhar a recuperacdo apos doenca grave ou longa internacao hospitalar.

06. Acompanhar e atender idosos frageis que necessitam de internacdo hospitalar de modo
frequente, geralmente desnutridos.

07. Cuidar de pessoas com doencas terminais, buscando bem estar fisco e psicoldgico.

08. Realizar outras atividades correlatas.

MEDICO GINECOLOGISTA E OBSTETRA

EORMACAOQ: Graduagido em Medicina, com especializacdo em Obstetricia e registro no 6rgéo de
classe.

Trata de afec¢des do aparelho reprodutor feminino e érgdos anexos, empregando tratamento clinico-
cirdrgico, para promover ou recuperar a saude.

01. Examina o cliente fazendo inspecéo, palpacdo e toque, para avaliar as condi¢bes gerais dos
orgéaos;

02. Realiza exames especificos de colposcopia e colpocitologia, utilizando colposcopio e laminas,
para fazer diagnéstico preventivo de afec¢des genitais e orientacao terapéutica;

03. Executa hiépsia de 6rgdos ou tecidos suspeitos, colhendo fragmentos dos mesmos para realizar
exame anatomopatolégico e estabelecer o diagnostico e a conduta terapéultica;

04. Faz cauterizacdes do colo uterino, empregando termocautério ou outro processo, para tratar as
lesBes existentes;
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05. Executa cirurgias ginecoldgicas, seguindo as técnicas indicadas a cada caso, para corrigir
processos organicos e extrair 6rgaos ou formacdes patoldgicas;

06. Participa de equipe de saude publica, propondo ou orientando condutas, para promover
programas de prevencdo do cancer ginecolégico e das mamas ou de outras doencas que afetam a
area genital. Pode colher secrecfes vaginais ou mamarias, para encaminha-las a exame laboratorial.
Pode fazer aplicacbes de quimioterapia para tratamento de tumores malignos, em conjunto com o
médico radioterapéuta.

07. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

MEDICO OFTALMOLOGISTA

EORMACAQ: Graduagédo em Oftalmologia e registro no érgéo da classe.

Faz exames médicos, emitem diagndsticos prescrevendo medicamentos e outras formas de
tratamento das afecc¢des oftalmicas congénitas ou adquiridas, apresentacdo de receitas (6culos),
conferéncia de 6culos (grau), e servi¢os afins.

01. Examina os olhos, utilizando técnica e aparelhagem especializada, como oftalmémetro e outros
instrumentos, para determinar a acuidade visual, vicios de refracdo e alteracfes de anatomia
decorrentes de doencas gerais, como diabetes, hipertensdo, anemia e outras; efetua cirurgias como
oftalmoplastia e oftalmotomia, utilizando oftalmostato, oftalmoscépio, oftalmoxistro e outros
instrumentos e aparelhos apropriados, para regenerar ou substituir o olho, partes dele ou de seu
apéndices e realizar enxerto ou prétese ocular e incisdes do globo ocular; prescreve lentes, exercicios
ortéticos e medicamentos, baseando- se nos exames realizados e utilizando técnicas e aparelhos
especiais, para melhorar a visdo do paciente ou curar afeccdes do 6rgdo visual; realiza exames
clinicos, utilizando técnicas e aparelhagem apropriadas, para determinar a acuidade visual e detectar
vicios de refracdo, visando a admissdo de candidatos a empregos, concessdo de carteria de
habilitacdo de motorista e outros fins; coordena programa de higiene visual especialmente para
escolares e adolescentes, participando de equipes de salude publica, para orientar na preservagédo da
visdo e prevencao de cegueira.
02. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

MEDICO ORTOPEDISTA

EORMACAQ: Graduagdo em Medicina, com especializagdo em Ortopedia e registro no 6rgéo da
classe. )

Diagnostica e trata de afec¢Bes agudas, cronicas ou traumatolégicas dos 0ssos e anexos, valendo-se
de meios clinicos ou cirdrgicos, para promover, recuperar ou reabilitar a satide do paciente.

01. Avalia as condicdes fisico-funcionais do paciente, fazendo inspecéo, palpacéo, observacdo da
marcha ou capacidade funcional, ou pela analise de radiografias, para estabelecer o programa de
tratamento;

02. Orienta ou executa a colocacdo de aparelhos gessados, goteiras ou enfaixamentos, utilizando
ataduras de algodéao, gesso e crepe, para promover a imobilizacdo adequada dos membros ou regido
do corpo afetado;

03. Orienta ou executa a colocagdo de tragbes transesqueléticas ou outras, empregando fios
metalicos, esparadrapos ou ataduras, para promover a reducdo 6ssea ou correcao ésteo-articular;

04. Realiza cirurgias em 0ssos e anexos, empregando técnicas indicadas para cada caso, para
corrigir desvios, extrair areas patologicas ou destruidas do osso, colocar pinos, placas, parafusos,
hastes e outros, a fim de restabelecer a continuidade éssea;
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05. Indica ou encaminha pacientes para fisioterapia ou reabilitacdo, entrevistando-os ou orientando-
0s, para possibilitar sua maxima recuperacao;
06. Participa de equipes multiprofissionais, emitindo pareceres de sua especialidade, encaminhando
ou tratando pacientes, para prevenir deformidades ou seu agravamento;
07. Executa tratamento clinico, prescrevendo medicamentos, fisioterapia e alimentacéo especifica,
para promover a recuperacdo do paciente.

08. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

MEDICO PEDIATRA

EORMACAQ: Graduacdo em Medicina, com especializagdo em Pediatria e registro no 6rgdo da
classe.

Presta assisténcia médica especifica as criancas até a adolescéncia, examinando-as e prescrevendo
cuidados pediatricos ou tratamentos, para avaliar, preservar ou recuperar sua saude.

01. Examina a crian¢ca, auscultando-as, executando palpacdes e percussdes, por meio de
estetoscopio e de outros aparelhos especificos, para verificar a presenca de anomalias e
malformagdes congénitas do recém-nascido, avaliar-lhe as condicbes de salude e estabelecer
diagnostico;

02. Avalia o estagio de crescimento e desenvolvimento da crianca, comparando-o com os padrdes
normais, para orientar a alimentacéo, indicar exercicios, vacinacéo e outros cuidados;

03. Estabelece o plano médico-terapéutico-profilatico, prescrevendo medicacdo, tratamento e dietas
especiais, para solucionar caréncias alimentares, anorexias, desidratacao, infeccbes, parasitoses e
prevenir a tuberculose, tétano, difteria, coqueluche e outras doencas;

04. Trata lesBes, doencas ou alteracdes orgénicas infantis, indicando ou realizando cirurgias,
prescrevendo pré-operatério e acompanhando o pdés-operatorio, para possibilitar a recuperagédo da
salde;

05. Participa do planejamento, execucdo e avaliagdo de planos, programas e projetos de saude
publica, enfocando o0s aspectos de sua especialidade, para cooperar na promoc¢do, protecdo e
recuperacdo da saude fisica e mental das criancgas.

06. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

MEDICO PSQUIATRA

EORMACAQ: Graduagio em Medicina, com Especializagdo em Psiquiatria e registro no 6rgéo da
classe.

Diagnostica e trata as afec¢des psicopatoldgicas, empregando técnicas especiais, individuais ou de
grupo, para prevenir, recuperar ou reabilitar o paciente.

01. Examina o cliente, adotando meios especificos, como a observacdo, o desenvolvimento da
empatia e outros, para situar a problematica conflitiva do paciente;

02. Desenvolve a catarse do paciente, estabelecendo a intercomunicacdo e transferéncia, para
elaborar o diagndstico;

03. Encaminha o paciente a sessdes de psicoterapia individual ou de grupo, baseando-se nas
necessidades e nas indicacdes para o caso, para auxilia-lo e ajustar-se ao meio;

04. Procede ao planejamento, orientacdo e/ou execucdo de programas de higiene mental, formando
grupos de adolescentes, de pais, de alcoolatras e outros, para proporcionar orientagdo sexual, terapia
ocupacional, preparacéo para o matriménio, psicoterapia e grupo e outras atividades de apoio;
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05. Aconselha familiares dos pacientes, entrevistando-os e orientando-os, para possibilitar a formacéo
de atitudes adequadas ao trato com 0s mesmos;

06. Prescreve el/ou aplica tratamentos biologicos especificos, empregando medicamentos ou
aparelhos especiais, para promover estimulos cerebrais ou diminuir excitacdes;

07. Realiza cirurgias especificas, utilizando instrumentos e aparelhos especiais, para eliminar focos
cerebrais determinantes de hiperexcitabilidade. Pode realizar exames eletroencefalograficos,
empregando aparelhos especiais, para localizar arritmias ou focos cerebrais.

08. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

MEDICO VETERINARIO

%@NO Graduagd@o em Medicina Veterinaria e registro no 6rgéo da classe.

DESCRICAQ SUMARIAL

Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades; contribuir para o bem-estar
animal; promover salde publica e defesa do consumidor; exercer defesa sanitaria animal;
desenvolver atividades de pesquisa e extensdo; atuar no controle de qualidade de produtos.
Fomentar producdo animal; atuar na area de preservacdo ambiental; elaborar laudos, pareceres e
atestados; assessorar na elaboracao de legislagdo pertinente.

. Realizar exame, diagnéstico e aplicacdes de terapéutica médica e cirlrgica veterinaria;

. Dimensionar plantel e estudar viabilidade econdbmica da atividade;

. Realizar andlise zootécnica para subsidiar diagnéstico de eficiéncia produtiva;

. Desenvolver programas de controle sanitario de plantéis;

. Elaborar projetos de instalagGes e equipamentos zootécnicos;

. Desenvolver programas de melhoramento genético;

. Avaliar caracteristicas reprodutivas de animais;

. Elaborar programas de nutricdo animal e supervisionar qualidade dos ingredientes utilizados na
alimentacéo animal;

9. Selecionar linhagens vegetais e desenvolver producéo de forragens;

10. Controlar servigos de inseminacao artificial;

11. Atestar o estado de sanidade de animais domésticos e dos produtos de origem animal, em suas
fontes da producéo, fabricacdo ou de manipulagéo.

12. Realizar exame clinico de animais, efetuar coleta de material para exame laboratorial ou solicitar
exames auxiliares de diagnostico, se necessario;

13. Orientar técnicos laboratoriais quanto a procedimentos de coleta e de analises
anatomopatolégicas, histopatolégica, hematoldgica, imunolégica e demais que se fizerem
necessarias, quando necessario;

14. Interpretar resultados de exames auxiliares de diagnéstico e diagnosticar patologias

15. Prescrever tratamento e indicar medidas de protecéo e prevencao;

16. Realizar sedacao, anestesia, tranquilizacéo e cirurgias em animais;

17. Realizar eutanasia e necropsia animal;

18. Realizar intervengdes de odontologia veterinaria;

19. Elaborar, implementar e monitorar projetos e programas de controle e erradicagéo de zoonoses;
20. Executar atividades de vigilancia epidemioldgica;

21. Analisar relatdrio técnico de produtos de uso veterinario

22. Notificar doencas de interesse a saude animal,

23. Vistoriar e controlar transito de animais, eventos agropecuarios e propriedades rurais;

24. Promover ac¢des de profilaxia zooldgica;

25. Planejar, orientar e supervisionar a manutencéo de linhagens, promovendo o melhoramento das
espécies animais.

O~NO OIS WNPEP
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26. Desenvolver e executar programas de reproducao, nutricdo e higiene sanitéria.
27. Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade.
28. Desempenhar outras atividades correlatas.

NUTRICIONISTA

EORMACAQ: Graduagdo em Nutrig8o e registro no 6rgéo da classe.

Planeja, coordena e supervisiona servicos ou programas de nutricdo e alimentacdo da coletividade no
ambito da saude publica, desenvolvendo campanhas educativas e outras atividades correlatas, a fim
de contribuir para a criagdo de habitos e regimes alimentares adequados entre a populagdo e
consequente melhoria da saude coletiva.

0l1. Examina o estado de nutricdo do individuo ou do grupo, avaliando os diversos fatores
relacionados com problemas de alimentacdo, como classe social, meio de vida e outros, para
aconselhar e instruir a populacao;

02. Procede ao planejamento e elaboracdo de cardapios e dietas especiais, baseando-se na
observacdo da aceitacdo dos alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de
introducdo gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econdmicos, para oferecer refei¢cbes
balanceadas;

03. Programa e desenvolve o treinamento, em servico, do pessoal auxiliar de nutricdo, realizando
entrevistas e reunifes e observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitacdo
dos alimentos pelos comensais, para racionalizar e melhorar o padréo técnico dos servi¢os;

04. Orienta o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuicdo das refei¢des,
recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem e distribuigdo, para possibilitar um melhor
rendimento do servigo;

05. Atua no setor de nutricdo dos programas de saude, planejando e auxiliando sua preparacao, para
atender as necessidades de grupos particulares ou da coletividade;

06. Prepara programas de educacdo e de readaptagdo em matéria de nutricdo, avaliando a
alimentacéo de coletividades sadias e enfermas, para atender as necessidades individuais do grupo e
incutir bons habitos alimentares;

07. Efetua o registro das despesas e das pessoas que receberam refeicdes, fazendo anotacdes em
formularios apropriados, para estimular o custo médio da alimentacéo;

08. Zela pela ordem e manutencdo de boas condi¢cfes higiénicas, inclusive a extincdo de moscas e
insetos em todas as areas e instalagcdes relacionadas com o servigo de alimentacao, orientando e
supervisionando os funcionarios e providenciando recursos adequados, para assegurar a confeccao
de alimentacgdo sadia;

09. Promove o conforto e a seguranca do ambiente de trabalho, dando orientacdes a respeito, para
prevenir acidentes;

10. Participa de comissfes e grupos de trabalho encarregados da compra de géneros alimenticios,
alimentos semi-preparados e refeicbes preparadas, aquisicdo de equipamentos, maquinaria e
material especifico, emitindo opinides de acordo com seus conhecimentos tedricos e praticos, para
garantir regularidade no servico;

11. Elabora mapa dietético, verificando, no prontuario dos doentes, a prescricdo da dieta, dados
pessoais e o resultado de exames de laboratério, para estabelecer tipo de dieta e distribuicdo e
horario da alimentagdo de cada enfermo.

12. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

PROCURADOR MUNICIPAL
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EORMACAO: Graduagdo em Direito e registro na OAB.

O Procurador Municipal desempenha sua funcéo junto a Procuradoria do Municipio é instituicdo de
natureza permanente, essencial a administracdo da justica e a Administracdo Publica Municipal,
oficiando obrigatoriamente, no controle interno da legalidade dos atos do Poder Executivo,
responsavel, direta ou indiretamente, pela advocacia do Municipio e pela assessoria e consultoria
juridica do Poder Executivo, Coordenador do PROCON, 6rgdo com autonomia funcional e
administrativa, 6rgdo central de supervisao e chefia dos servigos juridicos da administracédo direta e
indireta no &mbito do Poder Executivo ou a este vinculado, sendo orientada pelo disposto no artigo 37
da Constituicao Federal e da indisponibilidade do interesse publico.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Sao funcgdes institucionais da Procuradoria Municipal:

1. Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;

2. Exercer as fungdes de consultoria e assessoria juridica do Poder Executivo e da Administragdo em
geral, referente as licitacdes, desapropriacdes, alienacbes e aquisicdes de imoéveis pelo municipio,
assim como nos contratos em geral em que for parte interessada o municipio;

3. Prestar assessoramento técnico-legislativo ao Prefeito Municipal;

4. Propor e preparar acdes diretas de inconstitucionalidade pelo Prefeito Municipal, contra leis ou atos
normativos municipais em face da Constituicdo Estadual;

5. Propor acao civil publica representando o Municipio;

6. Efetuar a cobranca judicial ou extrajudicialmente da divida ativa municipal e de quaisquer outros
créditos do municipio;

7. Requisitar dos departamentos, divisbes e autoridades municipais, informacdes, esclarecimentos,
certiddes e documentos de interesse do Municipio e da Procuradoria, bem como expedir
recomendac¢fes administrativas;

8. Exercer privativamente a defesa da administragcéo junto ao Tribunal de Contas do Estado;

9. Participar de sindicancias e processos administrativos, dando-lhes orientac¢des juridicas;

10. Zelar pelo patrimbnio e interesse publico, tais como, meio ambiente, consumidor, valores
artisticos, paisagisticos, historicos, culturais e urbanisticos, propondo, para tanto, as medidas
administrativas e judiciais cabiveis;

11. Gerir recursos humanos e materiais da procuradoria;

12. Defender os agentes politicos e o funcionalismo publico municipal quando processados por atos
decorrentes do exercicio de suas funcbes, desde que ndo haja conflito de interesse com a
Municipalidade;

13.Planejar, orientar, coordenar e fiscalizar todo o servigo sob a responsabilidade da Coordenadoria
Municipal de Defesa e Prote¢éo do Consumidor;

14. Assessorar o Prefeito na formulacdo da politica do Sistema Municipal de Protecdo e Defesa do
Consumidor;

15. Planejar, elaborar, propor e executar a Politica do Sistema Municipal de Defesa dos Direitos e
interesses dos Consumidores;

16. Receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, dendncias e sugestfes apresentadas por
consumidores, por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado;

17. Orientar permanentemente os consumidores sobre seus direitos e garantias;

18. Fiscalizar as denuncias efetuadas, encaminhando ao Ministério Publico, as situagfes nédo
resolvidas pelo PROCON;

19. Incentivar e apoiar a criacdo e organizacao de 6rgaos e associacdes comunitarias de defesa do
consumidor e apoiar as ja existentes;

20. Desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates e outras atividades correlatas;

21. Colocar a disposicdo dos consumidores mecanismos que possibilitem informar os menores
precos dos produtos basicos;
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22. Manter cadastro atualizado de reclamag¢fes fundamentadas contra fornecedores de produtos e
servicos, divulgando-o publica e anualmente (art. 44 da Lei n° 8.078/90 e Artigos 57 a 62 do Decreto
2.181/97), e registrando as solucdes;

23. Expedir notificacbes aos fornecedores para prestarem informag¢des sobre reclamagdes
apresentadas pelos consumidores, Art. 55, § 4° da Lei 8.078/90; fiscalizar e aplicar as sancdes
administrativas previstas no Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n°® 8.078/90 e Decreto n°
2.181/97);

24. Solicitar o concurso de 6rgdos e entidades de notéria especializacdo técnica para a consecuc¢ao
dos seus objetivos;

25. Prestar assessoria juridica aos consumidores naqueles casos que ndo puderem ser resolvidos
administrativamente;

26. Solicitar a compra de materiais e equipamentos;

27. Atender o publico em geral;

28. Exercer outras func¢des que Ihe forem conferidas por Lei.

PSICOLOGO

%EO Graduag&o em Psicologia e registro no drgdo da classe.

DESCRICAQ SUMARIA:

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e sociais de
individuos, grupos e instituicbes, com a finalidade de andlise, tratamento, orientacdo e educacao;
diagnosticar e avaliar distdrbios emocionais e mentais e de adaptacéo social, elucidando conflitos e
guestdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura; investigar os
fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes; desenvolver
pesquisas experimentais, teoricas e clinicas e coordenar equipes e atividades de area e afins.

1. Desenvolver diagndstico organizacional e psicossocial no setor em que atua visando identificar
necessidades e usuarios alvos de sua atuacao;

2. Planejar, desenvolver, executar, acompanhar, validar e avaliar estratégias de intervencdes
psicossociais diversas, a partir das necessidades e usuarios identificados;

3. Participar de equipes multidisciplinares e programas de acao comunitaria visando a construcéo de
acOes integradas voltadas a prevencdo e/ou reabilitacdo de pessoas com distUrbios do
comportamento;

4. Desenvolver acdes de pesquisas e aplicacBes praticas da psicologia no ambito da salde,
educacéo, trabalho, social e demais areas do comportamento humano;

5. Desenvolver outras atividades que visem a preservacdo, promocado, recuperacgéo, reabilitacdo da
salide mental e valorizagdo do homem;

6. Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e sociais de
individuos, grupos e instituicbes, com a finalidade de andlise, tratamento, orientagdo e educacéo;
diagnosticam e avaliam distarbios emocionais e mentais e de adaptacéo social, elucidando conflitos e
questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;

7. Investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes;
8. Reunir, interpretar e aplicar dados cientificos relativos ao comportamento humano e aos
mecanismos mentais;

9. Fazer observagfes, exames e experiéncias para medir certas capacidades fisicas e mentais;

10. Analisar os efeitos da hereditariedade e do ambiente, a vinculagdo com grupos sociais e outros
fatores sobre a mentalidade e o comportamento do individuo;

11. Definir e avaliar caracteristicas afetivas, intelectuais, sensoriais e motoras para orientagao,
selecao e treinamento;
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12. Planejar e executar planos e programas, visando estimular uma maior produtividade no trabalho,
realizacao e satisfacdo pessoal, envolvendo individuos e grupos;

13. Orientar e encaminhar individuos para atendimento curativo e/ou preventivo, no ambito da salude
mental;

14. Orientar pais e responsaveis, sobre processos de integracdo em unidades sociais e programas de
atendimento especifico, de criangas e adolescentes;

15. Planejar e coordenar grupos operativos entre funcionarios e/ ou comunidade, visando a resolucao
de problemas referentes ao convivio sécio-cultural;

16. Avaliar criancas, através da aplicacdo de testes psicologicos de inteligéncia, maturidade
psicomotora, sensorio-motor, bem como testes informais utilizando-se de entrevista operativa
centrada na aprendizagem, diagnéstico operatério, aquisicdo da linguagem escrita e provas
académicas, conforme encaminhamento;

17. Orientar pais e professores sobre processos de integracdo de criancas em salas de aulas, escolas
especiais e outros;

18. Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos dos professores junto as criangas, através de
orientacdes, visando a melhoria da qualidade do ensino especial;

19. Elaborar e executar planos e programas de trabalho referentes a educacdo especial, através de
levantamentos de necessidades, pesquisas e outros;

20. Realizar acdes de promocé&o ao desenvolvimento e acompanhamento de equipes;

21. Realizar intervencéo em situacdes de conflitos no trabalho;

22. Aplicar métodos e técnicas psicoldgicas, como testes, provas, entrevistas, jogos e dindmicas de
grupo;

23. Assessorar as diversas Secretarias para facilitar processos de grupo e desenvolvimento de
liderancas para o trabalho;

24. Planejar, desenvolver e avaliar acdes destinadas a facilitar as relacdes trabalhistas, produtivas e
de promogéo da satisfac@o de individuos e grupos no ambito organizacional;

25. Propor o desenvolvimento de ac8es voltadas para a criatividade, auto-estima e motivacdo do
USUArio;

26. Atuacdo em equipe multidisciplinar e/ou interdisciplinar para elaborar, implementar, desenvolver e
avaliar de programas e politicas de desenvolvimento de recursos humanos;

27. Participar em recrutamento e selecéo de pessoal,

28. Participar em programas e atividades de salde e seguranca no trabalho, saide mental do
trabalhador e qualidade de vida no trabalho;

29. Realizar pesquisas relacionadas a Psicologia Organizacional e do Trabalho;

30. Participar de processos de desligamento de pessoal e programas de preparacdo para
aposentadoria;

31. Cooperar em projetos de ergonomia (maquinas e equipamentos de trabalho);

32. Realizar avaliacéo psicolégica em candidatos ao ingresso no quadro de pessoal da Prefeitura por
meio de concurso publico, bem como em servidores, utilizando instrumentos e técnicas especificas;
33. Elaborar laudos psicolégicos de candidatos e servidores, envolvendo diagnésticos e progndsticos,
sugerindo avaliacbes complementares e psiquiatricas, com a finalidade de informar sobre as
condi¢cdes psicologicas;

34. Realizar o encaminhamento de candidatos e servidores a instituicdes especializadas, indicando
as necessidades terapéuticas, quando necessario;

35. Emitir diagnosticos da capacidade laborativa residual de servidores, analisando em conjunto com
profissionais da equipe multidisciplinar, os indicadores necessarios a readaptacdo, recapacitacédo
funcional, bem como indicar as fun¢cbes compativeis com as condi¢cbes do servidor a ser reabilitado;
36. Realizar a¢gBes preventivas na area da saude do servidor;

37. Realizar avaliacdo, orientagdo, encaminhamento e acompanhamento de servidores, com
problemas referentes a ingestéo de alcool e outras drogas;
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38. Elaborar analise profissiografica de fungdes do quadro da Prefeitura, determinando os requisitos
psicol6gicos necessarios para as mesmas;

39. Elaborar e emitir laudos, atestados e pareceres mediante necessidade do individuo e/ou da
organizacéo;

40. Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade.

41. Desempenhar outras atividades correlatas.

TERAPEUTA OCUPACIONAL
%EO Graduac&o Terapia Ocupacional e registro no 6rgdo da classe.

Elaborar o diagnéstico Terapéutico Ocupacional, compreendido como avaliacdo cinética-ocupacional,
sendo esta um processo pelo qual, através de metodologia e técnicas terapéuticas ocupacionais, sao
analisadas e estudadas as alteracdes psico-fisico-ocupacionais, em todas as suas expressfes e
potencialidade, objetivando uma intervencdo terapéutica especifica; prescrever baseado no
constatado na avaliacdo cinética-ocupacional, as condutas proprias da Terapia Ocupacional,
qualificando-as e quantificando-as; ordenar todo processo terapéutico, fazer sua inducdo no paciente
a nivel individual ou de grupo, dar alta nos servigcos de Terapia Ocupacional, utilizando o critério de
reavaliagbes sucessivas que demonstrem ndo haver alteracdes que indiquem necessidade de
continuidade destas praticas terapéuticas.

01. Reavaliar sistematicamente o paciente para fins de reajuste ou alteracbes das condutas
terapéuticas proprias empregadas, adequando-as a evolugdo da metodologia adotada.
02. Buscar todas as informagdes que julgar necessarias no acompanhamento evolutivo do tratamento
do paciente sob sua responsabilidade, recorrendo a outros profissionais da Equipe de Saude, através
de solicitacdo de laudos técnicos especializados acompanhados dos resultados dos exames
complementares, a eles inerentes.
03. Ter como meta restaurar a capacidade fisico-mental do individuo.
04. Lancar mao de conhecimentos e recursos proprios, com 0s quais, em razdo das condic¢des psico-
fisico-social, busca promover ou adaptar, através de uma relacéo terapéutica-ocupacional, o individuo
a uma melhor qualidade de vida.
05. Atuar juntamente com outros profissionais nos diversos niveis de assisténcia a Saude, na
administrag&o de servigos, na area educacional e no desenvolvimento de pesquisas.
06. Utilizar avaliagdo cinética-ocupacional, prescricdo terapéutica ocupacional, programacao e uso
dos recursos terapéuticos, tratamento, reavaliagcéo, e alta terapéutica ocupacional.
07. Desempenhar outras atividades correlatas.

TOPOGRAFO
%@NO Graduacao em Topografia — inscricdo no CREA

Efetuar levantamento de superficies, determinando o perfil, localizacdo, dimensbes exatas e
configuracdo de terrenos, campos e estradas, para fornecer dados necessarios aos trabalhos de
construcdo, de exploracéo e de elaboracdo de mapas.

Realizar levantamentos topograficos, altimétricos, posicionando e manejando teodolitos, niveis,
trenas, bussolas, telémetros e outros aparelhos de medicao, para determinar altitudes, distancias,
angulos, coordenadas de nivel e outras caracteristicas de superficie terrestre.

Analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especifica¢des, estudando-os e
calculando as medi¢cBes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento da area em
questao.
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Fazer os caculos topograficos necessarios.

Emitir certiddes de localizacéo e confrontacdes de imoveis, conferindo as medidas no local e
consultando o cadastro do Municipio.

Registrar os dados obtidos em formularios especificos, anotando os valores lidos e calculos
numéricos efetuados, para posterior analise.

Calcular valores para cobranca de obras de melhoria urbana pelos contribuintes, verificando a
obra in loco e dividindo seu valor pelo nUmero de beneficiarios, bem como informar estes valores a
unidade financeira da prefeitura para a elaboracéo das guias de pagamento.

Analisar as diferencas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando formulas, consultando tabelas
e efetuando caculos baseados nos elementos colhidos, para complementar as informacfes
registradas.

Elaborar esbocos, plantas, mapas e relatérios técnicos.

Fornecer aos contribuintes dados topogréficos existentes na Prefeitura quanto ao alinhamento ou
nivelamento de ruas, a fim de orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a
colocagéo de estaca e indicando as referéncias de nivel, marcas de locagcéo e demais elementos,
para complementar as informagdes registradas.

Zelar pela manutencéo e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e desmontando-os
adequadamente, bem como retificando-os, quando necessario, para conserva-los nos padrdes
requeridos.

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacéo.

Participar de atividades de treinamento, aperfeicoamento e supervisdo de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servi¢co ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao.

Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

Utilizar equipamento de protecao individual e coletiva.

Zelar pela conservacao e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que Ihe forem
confiados.

Executar outras atividades correlatas.
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ANEXO IV
DESCRICAO DOS CARGOS PUBLICOS
GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

AGENTE ADMINISTRATIVO

EORMACAQ: Ensino Médio
Executar tarefas variadas na area administrativa, nas diversas unidades e 6rgao da municipalidade,
que requeiram tomar decisdes simples, baseado em precedentes.

1. Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informag@es, anotando recados, para
obter ou fornecer informacdes;

2. Datilografar textos, documentos, tabelas, quadros demonstrativos, boletins de freqiiéncia e outros,
conferindo a datilografia, providenciando a reproducédo, encadernacéo e distribuicdo, se necessario;

3. Arquivar processos, publicagbes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas;

4. Coletar dados diversos, consultando pessoas, documentos, transcricdes, publicacdes oficiais,
arquivos e ficharios e efetuando célculos para obter informagdes necessarias ao cumprimento da
rotina administrativa;

5. Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

6. Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, classificando documentos por matéria, ordem
alfabética ou outro sistema para possibilitar controle dos mesmos;

7. Codificar dados, documentos e outras informacfes e proceder a indexagéo de artigos, periddicos,
fichas, manuais, relatérios e outros;

8. Efetuar célculos simples e conferéncias numéricas;

9. Elaborar redagdes simples;

10. Efetuar registros, preenchendo fichas, formularios, outros, procedendo ao langcamento em livros,
consultando dados em tabelas, gréaficos e demais demonstrativos, a fim de atender as necessidades
do setor;

11. Entregar quando solicitado notificacdes e correspondéncias diversas;

12. Efetuar a fiscalizacdo e fechamento de registro de ponto;

13. Executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
EORMACAO: Ensino Médio.

Executar tarefas varidveis da area administrativa, nas diversas unidades ou 0rgdos da
municipalidade, que exijam elaboracédo de textos e solu¢des em algumas fases do trabalho.

1. Efetuar atendimento ao pulblico, interno e externo, prestando informacfes, preenchendo
documentos, anotando recados, para obter ou fornecer informacoes;

2. Orientar e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos
administrativos consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e ficharios;

3. Redigir, revisar, encaminhar documentos seguindo orientacao;

4. Elaborar e datilografar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas, graficos, instrugées, normas,
memorandos e outros;
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5. Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, registros, relatérios, materiais
bibliograficos e outros documentos;

6. Codificar dados, documentos e outras informacgdes e proceder a indexagao de artigos e periddicos,
fichas, manuais, relatérios e outros;

7. Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area
administrativa;

8. Efetuar calculos e conferéncias numéricas;

9. Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros;

10. Efetuar registro e preenchimento de documentos, formularios e outros;

11. Montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com as atividades do
orgao;

12. Participar em estudos, projetos, eventos e pesquisas preparando materiais e/ou locais, efetuando
levantamentos e desenvolvendo controles administrativos;

13. Coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas, documentos, publicacbes
oficiais, arquivos e ficharios para obter informacdes;

14. Coletar dados diversos, revisando documentos, transcri¢cdes, publicagBes oficiais e fornecendo
informacdes necessérias ao cumprimento da rotina administrativa;

15. Efetuar controle de entrada e saida de materiais e outros;

16. Efetuar pagamento e recebimento de numerario;

17. Executar tarefas de distribuicdo de correspondéncias e documentos e fixacdo de editais e outros;
18. Operar e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de
datilografia, microcomputadores, processadores de texto, terminais de video e outros;

19. Emitir listagens e relatérios, quando necessario;

20. Atender pessoas e chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informacdes;

21. Efetuar quando solicitada fiscalizacéo e fechamento de registro de ponto;

22. Executar outras tarefas correlatas.

5 CUIDADOR SOCIAL
EORMACAQ: Ensino Médio

Atender criancas e/ou adolescentes que estejam abrigados na Casa Lar.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Propiciar o surgimento de condicdes préprias de uma familia, orientando e assistindo os menores
colocados sob seus cuidados;

2. Administrar o lar, realizando e organizando as tarefas a ele pertinentes;

3. Dedicar-se, com exclusividade, aos menores e a casa lar que Ihes forem confiados;

4. Acolher e tratar afetivamente as criancas ou adolescente que chegaram através de
encaminhamento do Conselho Tutelar ou Autoridade Judiciaria e apresenta-los aos residentes e toda
a equipe de trabalho, bem como o espaco fisico da casa;

5. Fornecer materiais de higiene pessoal, artigos de cama, banho e roupas;

6. Notar a existéncia de marcas e hematomas, bem como escabiose e piolho, os quais deverdo ser
comunicados a Coordenacéao;

7. Promover os cuidados béasicos de saude, higiene e alimenta¢éo;

8. Acompanhar a alimentacdo das criangas e adolescentes, observando a aceitacdo adequada da
dieta;

9. Acompanhar o desenvolvimento afetivo e psicomotor;

10. Informar aos residentes sobre a dindmica do Abrigo;

11. Manter sigilo do trabalho prestado relativo aos casos especificos das criancas e adolescente, bem
como de seus encaminhamentos;
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12. Organizar os materiais utilizados nas atividades diarias;

13. Solicitar a Coordenagédo a compra de material didatico, de higiene,, vestuario e outros que se
fizerem necessarios;

14. Organizar o ambiente de modo a facilitar o bom andamento dos trabalhos e o bem estar de todos;
15. Observar os horéarios de escala de trabalho, devendo comunicar com antecedéncia minima de 02
dias possiveis faltas ou trocas;

16. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

5 ESCRITURARIO
EORMACAQ: Ensino Médio.

Efetua diversas tarefas burocraticas, conferindo documentos, preparando correspondéncias,
atualizando registro, manipulando maquinas de escritério e microcomputador e atendendo ao publico
em geral, seguindo rotinas estabelecidas;

1. Prestar atendimento ao publico em geral esclarecendo dividas e/ou prestando informacdes;

2. Consultar e coletar documentos, transcri¢cdes, arquivos e ficharios;

3. Efetuar célculos para obter informacdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;

4. Atualizar ficharios e arquivos;

5. Prestar informacdes rotineiras, atendendo chamadas telefénicas;

6. Redigir cartas, comunicados, informativos e outros tipos de comunicacdo de interesse do
municipio;

7. Efetuar cobranca do IPTU;

8. Verificar negativas de impostos e taxas, protocolo de requerimento, verificagdo de débitos,
confeccdo de negativa e guias de cobrancga;

9. Emitir avisos de expedi¢cédo de Alvaras;

10. Realizar pesquisa do débito, célculo, emissdo de aviso de cobranga;

11. Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugées;

12. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

5 FISCAL DE TRIBUTOS
EORMACAQ: Ensino Médio.

Fiscalizar o recolhimento de taxas e contribuices de melhorias, impostos imobiliarios e demais
tributos de ambito municipal; Fazer cumprir a Legislacdo que trata da prestacao de servicos, comércio
e industria de bens de consumo, regulamentando o funcionamento destes.

1. Regular o funcionamento de estabelecimentos comerciais, obedecendo as limitagdes urbanisticas
convenientes a ordenacao do territorio;

2. Ordenar as atividades urbanas, fixando condi¢des e horarios de funcionamento em conformidade
com a legislacgéo;

3. Regular o funcionamento da indUstria, comercio e prestacdo de servicos, bem como de mercados
publicos, feiras e abatedouros;

4. Fiscalizar o uso e ocupacao dos bens publicos do Municipio quanto a camelés, ambulantes, feiras
livres, feiras de comidas e bebidas, feiras de automoveis, feiras de plantas naturais, feiras de flores
artificiais, feiras de arte e artesanato, feiras de antiguidades, comércio eventual, atividades eventuais
publicas e privadas, engraxates, lavadores de carro, e demais atividades em vias publicas, cujo
licenciamento esteja previsto na legislagéo municipal;

5. Coibir o comércio nao licenciado e a execugdo de qualquer trabalho ou atividade ndo autorizado,
em logradouro publico e em demais bens publicos do Municipio;
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6. Proceder a levantamentos de débitos fiscais;

7. Fiscalizar, langar e notificar créditos tributarios no ambito municipal;

8. Fiscalizar, junto as empresas e profissionais autbnomos, o recolhimento do ISSQN - Imposto
Sobre Servico de Qualquer Natureza;

9. Lavrar autos de infracdo em conformidade com a Legislacéo vigente;

10. Coordenar e acompanhar apreensfes, remocdes e conducdo de mercadorias, materiais,
equipamentos em desconformidade com a legislagcéo vigente;

11. Fiscalizar o cumprimento da legislacdo municipal relacionada a ocupacdo dos logradouros
publicos com mercadorias, utensilios, equipamentos, trilhos de protecao, vitrinas, stands de vendas,
cavaletes, bancas fixas de atividades comerciais e outras instalac6es, moéveis ou fixas, exceto as
previstas como atribui¢cdes do cargo do fiscal municipal de posturas, do fiscal municipal de obras e do
fiscal de limpeza urbana;

12. Vistoriar, para efeito de licenciamento em logradouros publicos, pontos destinados a exploracdo
de bancas fixas de atividade comercial, conforme legislag&o vigente;

13. Desempenhar outras atividades correlatas.

. OFICIAL ADMINISTRATIVO
EORMACAQ: Ensino Médio.

Supervisiona unidades da administracdo publica, procedendo a pesquisas e planejamento referentes
a administracdo de pessoal, material, orgamento, organizacdo e métodos, e apresentando solucdes
para situagBes novas, a fim de contribuir pra a implementacdo de leis, regulamentos e normas
referentes a administracdo geral e especifica e para a compatibilizagcdo dos programas
administrativos com as demais medidas de execugdo em termos de desenvolvimento.

1. Proceder a estudos especificos, coletando e analisando dados e examinando trabalhos
especializados sobre administracdo, para colaborar nos trabalhos técnicos relativos a projetos
basicos de acao;

2. Atualizar-se em questdes relativas a aplicacdo de leis e regulamentos sobre assuntos de pessoal;
3. Supervisionar a execucao fisica e financeira do plano basico de acéo, verificando procedimentos e
examinando orcamentos para assegurar a obtencéo de resultados compativeis com a disposicdo do
plano;

4. Orientar a aplicacdo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos governamentais;

5. Tomar parte em estudos referentes a atribuicdes de cargos, funcbes e empregos e a organizacao
de novos quadros de servidores;

6. Participar de Projetos ou planos de organizag&o dos servicos administrativos;

7. Supervisionar os trabalhos relativos & administracdo de material e patrimbnio, bem como a
escrituracdo de livros e fichas, examinando os pedidos de material e a respectiva documentacéo;

8. Atuar na programacéo, elaboragdo e beneficiamento das atividades de selegdo, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal;

9. Executar outras atividades correlatas.

5 OPERADOR DE RAIO X
EORMACAO: Ensino Médio e curso especifico.
DESCRICAO SUMARIA:

Preparar materiais e equipamentos para exames e radioterapia. Preparar pacientes e realizar exames
e radioterapia; prestar atendimento aos pacientes fora da sala de exame, realizando as atividades
segundo boas praticas, normas e procedimento de biosseguranca e cédigo de conduta. Podem
supervisionar equipes de trabalho.
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1. Operar tomégrafo e aparelhos de Raio-X em conformidade com instru¢des e funcionamento a fim
de provocar a descarga de radioatividade correta;

2. Organizar equipamento, sala de exame e material, conferindo condi¢des técnicas de equipamentos
e acessorios e calibrando o aparelho segundo especificacéo técnica;

3. Organizar os materiais necessarios ao exame, bem como camaras clara e escura.

4. Planejar o atendimento de forma a priorizar os pacientes segundo gravidade do caso;

5. Conferir exame a ser realizado, identificar o paciente, instrui-lo sobre preparacédo para o exame e
verificar sua aptiddo ao exame (contra-indicacoes);

6. Orientar paciente, acompanhantes e auxiliares acerca do exame e procedimentos deste;

7. Observar e descrever as condigcbes e reacdes do paciente durante a realizacdo do exame,
orientando-o sobre cuidados apés 0 mesmo;

8. Ajustar o aparelho conforme paciente e tipo de exame, adequar a posicao deste, imobiliza-lo, se
necessario, e proceder ao exame de radiografia;

9. Administrar contraste e medicamentos sob supervisdo médica e acompanhar as rea¢bes do
paciente;

10. Revelar chapas e filmes radiol6gicos, observando a qualidade das imagens;

11. Processar filme na cAmara escura e avaliar a qualidade do exame;

12. Controlar radiografias realizadas, registrando nimeros, discriminando tipo e requisitante;

13. Prestar atendimento fora da sala de exame, deslocar equipamento, isolar a area de trabalho para
exame e determinar a remocao de pessoas nao envolvidas no exame;

14. Requisitar manutencéo, preditiva e corretiva, dos equipamentos;

15. Solicitar reposicéo de material, mantendo-o em perfeitas condi¢cdes de armazenagem;

16. Seguir os procedimentos técnicos de biosseguranca e cddigo de conduta;

17. Desempenhar outras atividades correlatas.

TECNICO AGRICOLA

EORMACAO: Ensino Médio Especifico.

DESCRICAQ SUMARIA:

Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando produtores sobre produgdo agropecuaria,
comercializacdo e procedimentos de biosseguridade. Executar projetos agropecuarios em suas
diversas etapas. Planejar atividades agropecuérias, verificando viabilidade econémica, condicdes e
dafoclimaticas e infra-estrutura. Promover organizacdo, extensdo e capacitacdo rural. Fiscalizar
producdo agropecuaria. Desenvolver tecnologias adaptadas a producédo agropecuaria.

1. Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
tecnoldgicas, ou nos trabalhos de vistoria, pericia, arbitramento e consultoria;

2. Elaborar orcamentos de materiais, insumos, equipamentos, instalacdes e méo-de-obra;

3. Executar e fiscalizar procedimentos relativos ao cultivo agricola desde o preparo do solo até
colheita, armazenamento, comercializacado e industrializacao dos produtos agropecuarios;

4. Planejar, organizar, monitorar e emitir laudos nas atividades de exploracdo e manejo do solo,
matas e florestas segundo suas caracteristicas, alternativas de otimizagdo dos fatores climaticos e
seus efeitos no crescimento e desenvolvimento das plantas e dos animais;

5. Planejar, organizar, monitorar e emitir laudos relativos a obtencéo e preparo da producao animal e
também nas atividades referentes a aquisicdo, preparo, conservacdo e armazenagem da matéria
prima e dos produtos agroindustriais;

6. Elaborar programas de nutricdo e manejo alimentar em projetos zootécnicos;

7. Planejar e organizar a produ¢do de mudas (viveiros) e sementes, comuns e melhoradas, de
cultivares diversos;
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8. Dar assisténcia técnica na compra venda e utilizagdo de equipamentos e materiais especializados
mediante assessoria, padronizacdo, conferéncia e mensuracéo de especificacdes técnicas;

9. Emitir laudos e documentos de classificacdo e exercer a fiscalizagdo de produtos de origem
vegetal, animal e agroindustrial;

10. Prestar assisténcia técnica na aplicagdo, comercializagdo, no manejo e regulagem de maquinas,
implementos, equipamentos agricolas e produtos especializados, bem como na recomendacéo,
interpretacdo de andlise de solos e aplicagéo de fertilizantes e corretivos;

11. Treinar e conduzir equipes de instalacdo, montagem e operacéo, reparo ou manutencao;

12. Prestar assisténcia aos agricultores sobre métodos de cultura, meios de defesa e tratamento
contra pragas e moléstias nas plantas;

13. Emitir receituério agrondmico segundo Legislacéo especifica,;

14. Realizar cultura experimental através de plantio de canteiros, bem como efetuar calculo para
adubacéo e preparo da terra;

15. Informar e treinar os agricultores sobre a conveniéncia de introdu¢do de novas culturas e
equipamentos indicados para cada lavoura;

16. Orientar os criadores, fazendo demonstra¢gBes préaticas sobre métodos de vacinacéo, criacdo e
contengdo de animais, e também sobre processos adequados de limpeza e desinfec¢do de
estabulos, baias, e demais dependéncias de animais;

17. Auxiliar o veterinario nas praticas operatérias e tratamento dos animais, controlando temperatura,
administrando remédios, aplicando injecdes e supervisionando a distribuicdo de alimentos;

18. Colaborar na organizacdo de exposi¢des rurais;

19. Acompanhar o desenvolvimento da produc¢éo de leite e verificar o respectivo teor de gordura;

20. Orientar e treinar interessados a respeito de técnicas de plantio, manejo de maquinas e
equipamentos, uso de defensivos e similares, colheitas e beneficiamento das espécies vegetais;

21. Coletar e tabular informacdes e demais dados pertinentes a produgao agricola;

22. Coordenar as atividades da Casa Familiar Rural, quando expressamente designado por ato do
Chefe do Poder Executivo.

23. Desempenhar outras atividades correlatas.

5 TECNICO DE ADMINISTRAGCAO
EORMACAQ: Ensino Médio

Executa tarefas relacionadas aos servigos técnico-administrativos.

1. Desenvolver diagndstico organizacional e psicossocial no setor em que atua visando identificar
necessidades e usuarios alvos de sua atuacao;

2. Executar tarefas relacionadas com registros contabeis e estatisticas;

3. Identificar e solucionar problemas administrativos surgidos no decorrer do trabalho, utilizando-se de
conhecimentos e experiéncias;

4. Coletar dados e desenvolver trabalhos estatisticos necessarios a administragéo;

5. Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instrucdes de servico, aplicando as medidas e
providéncias cabiveis, para assegurar a consecucao dos objetivos visados;

6. Zelar pelo material de servico, solicitando as providéncias necessarias a sua conservagdo ou
substituicdo e estabelecendo responsabilidade pelos prejuizos, para conserva-los em perfeitas
condicdes de uso;

7. Executar servi¢os extraordinarios, solicitando, através do seu superior hierarquico, autorizagdo com
base nas normas vigentes;

8. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.
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TECNICO DE ENFERMAGEM
EORMACAO: Ensino Médio e Curso de técnico de enfermagem.

Atender as necessidades dos pacientes portadores de diferentes doencas preparando-os para
exames, consultas e outras. Atua sob a supervisdo do enfermeiro, para auxiliar no bom atendimento
aos pacientes.
01. Realizar trabalhos dentro dos setores a que forem determinados, conforme determinacéo do
enfermeiro.

Preparar e esterilizar material instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo a
prescricdes, para permitir a realizacdo de exames, tratamentos, pequenas intervencdes cirlrgicas e
atendimento obstétrico.

Aplicar injecdes intra-musculares e endovenosas conforme determinacdes médicas para
tratamento de pacientes, orientando-os sobre reacdes fisicas que poderdo ocorrer.

Prestar atendimento domiciliares, conforme solicitacdes e sob ordens da chefia imediata.

Fazer coletas de materiais para exames de Laboratérios.

Executar tarefas correlatas ao cargo e a critério do seu chefe imediato.

Realizar atividades de Enfermagem em geral, em especial a pacientes de maior risco e com
cuidados mais complexos.

Auxiliar o enfermeiro no planejamento e organizacdo das atividades de Enfermagem, a nivel
preventivo e curativo.

TECNICO DE RECURSOS HUMANOS
EORMACAO: Ensino Médio.
DESCRICAQ SUMARIA:
Exerce a geréncia dos servicos da area de pessoal, como 0s relacionados a contratacdo formacéao
profissional, salario, seguranca e outros, planejando, organizando e controlando programas e sua
execucao e avaliando resultados, para possibilitar a selecdo de trabalhadores qualificados, dando aos
mesmos condigBes de desempenho de suas tarefas e em consequéncia, assegurar o processamento
ordenado e eficaz dos trabalhos;

1. Prestar atendimento a Servidores, ex-Servidores;

2. Expedir certiddes de tempo de servico de Servidores;

3. Elaborar o plano de atividades de pessoal, como as referentes a formagdo profissional,
contratacdo, promocao, estrutura salarial, regulamentos, normas de seguranca, higiene e bem estar
dos trabalhadores;

4. Manter atualizada a ficha funcional do servidor (salario, férias, suspensao, adverténcias, etc.);

5. Propde transferéncias, afastamentos e demissdes, ao interesse do Municipio;

6. Realizar tarefas gerais de escritorio, coordenando e executando o fluxo de rotinas administrativas;
7. Coordenar, organizar e executar outras atividades relativas a Divisdo de Pessoal, para assegurar o
desenvolvimento normal das rotinas de trabalhos;

8. Analisar o funcionamento das diversas rotinas relativas a divisdo, efetuando estudos e
ponderacdes sobre a prioridade de cada uma delas e a melhor forma de executa-las;

9. Fazer a soma das horas trabalhadas por cada Servidor de acordo com seus

cartdes-ponto, bem como faltas, férias, plantdes e outras ocorréncias para elaboracéo da folha de
pagamento mensal;

10. Conferir previamente a folha de pagamento e apés a extragédo dos formularios relativos;

11. Enviar folha de pagamento para realizagdo de empenho;

12. Separar e entregar os contra-cheques de pagamentos
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13. Digitar decretos, portarias, editais, convoca¢des, memorandos e outros documentos;

14. Atualizar CTPS dos Servidores pelo regime CLT,;

15. Fazer registro funcional dos novos Servidores;

16. Calcular as rescisbes de contrato, fazendo a devida prestacdo de contas, para Servidores
demissionarios;

17. Arquivar papéis referentes a Divisao de Pessoal;

18. Fazer o controle das férias e horarios de trabalho por cartdo ponto;

19. Controlar e organizar o livro ponto, dos Servidores que ndo batem cartao;

20. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

TECNICO EM EDIFICAGOES

EORMACAO: Ensino Médio Especifico.

DESCRICAQ SUMARIAL

Desenvolve e executa projetos de edificagcdes conforme normas técnicas de seguranca e de acordo
com legislacdo especifica. Planeja a execucdo de obras; elabora orcamento de obras. Presta
assisténcia técnica na analise, estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnolégicas na
area de edificagdes. Orienta e coordena a execucao de servigos de manutencdo ou reparo em
edificacdes. )
1. Efetuar levantamentos de campo, tais como medi¢des planialtimétricas, localizacdo de instalacdes
civis e respectivas descricdes perimétricas;

2. Desenvolver atividades relativas a estudos de viabilidade técnica de empreendimentos de
construcdo civil, em observancia a legislacéo de uso e ocupacéo do solo e ambiental;

3. Aplicar normas, métodos, técnicas e procedimentos estabelecidos, visando a qualidade e
produtividade dos processos construtivos e de seguranca dos trabalhadores;

4. Elaborar representacéo grafica de projetos de instalagdes hidrossanitarias e elétricas;

5. Representar graficamente os servicos a serem executados, como também redigir documentos
comerciais técnicos;

6. Desenvolver atividades relativas a estudos, programacdo, acompanhamento e controle dos
servigos de instalacgdes civis;

7. Elaborar memoriais técnico-descritivos;

8. Examinar projetos de unificacéo e subdiviséo de terrenos para fins cadastrais;

9. Supervisionar os servicos de organizacdo, seguranga e limpeza da obra;

10. Analisar interfaces das plantas e especificacdes de um projeto, integrando-as de forma sistémica,
detectando inconsisténcias, superposi¢fes e incompatibilidades de execucéo;

11. Propor alternativas de uso de materiais, técnicas e fluxos de circulacdo de materiais, pessoas e
equipamentos, tanto em escritérios quanto em canteiros de obras, visando a melhoria continua dos
processos de construcgéo;

12. Elaborar projetos arquitetdnicos, estruturais e de instalacBes prediais, com respectivos
detalhamentos, célculos e desenho para edificagfes.

13. Elaborar representacgédo grafica de projeto e supervisionar a execugao dos mesmos, coordenando
equipes de trabalho;

14. Elaborar cronogramas e orcamentos, orientando, acompanhando e controlando as etapas da
construcgao;

15. Controlar a qualidade dos materiais de construg&o civil em conformidade com as normas técnicas;
16. Coordenar manuseio, preparo e armazenagem dos materiais e equipamentos de construcao civil;
17. Executar e auxiliar trabalhos de levantamentos topogréaficos, locacbes e demarcacbes de
terrenos;

18. Acompanhar a execucdo de sondagens e realizar suas medicoes;
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19. Executar, orientar e coordenar diretamente servicos de construcao, instalacdes e manutencgéao;

20. Controlar o estoque e 0 armazenamento de materiais;

21. Selecionar documentacao especifica para processos construtivos.

22. Dimensionar e conduzir equipes de trabalho;

23. Elaborar relatérios técnicos e diérios de obras.

24. Realizar medicdes e vistorias.

25. Controlar a qualidade de materiais e sistemas construtivos.

26. Elaborar orcamentos de materiais, equipamentos e mao-de-obra, com cotacdo de precos de
iNsSuMos e servigos;

27. Elaborar planilha de quantidade e de custos e fazer composicao de custos diretos e indiretos.

28. Elaborar e cumprir cronograma de suprimentos e de compras, bem como supervisionar o
cumprimento do cronograma fisico-financeiro;

29. Desempenhar outras atividades correlatas.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

EORMACAO: Ensino Médio e Curso Técnico Especifico.
DESCRICAQO SUMARIA:

Executar tarefas inerentes a area de seguranca do trabalho.
01. Executar e controlar os programas de seguranca do trabalho, verificando esquemas de
prevencdo, apresentando sugestdes e opinando sobre a viabilidade de novas medidas de seguranca.
02. Inspecionar locais, instalacdes e equipamentos observando as condi¢cdes de trabalho para
identificar riscos de acidentes de trabalho, doencas profissionais e do trabalho e a presenca de
agente ambiental agressivos ao trabalhador, propondo eventuais modificacdes nos equipamentos
e instalacdes para eliminacéo ou seu controle.

03. Informar ao empregador e empregado, sobre 0s riscos existentes nos ambientes de trabalho, bem
como orienta-los sobre as medidas de eliminacdo e neutralizacéo.

04. Executar os procedimentos de seguranca e higiene do trabalho e avaliar os resultados
alcancados, adequando-os as estratégias utilizadas de maneira a integrar 0 processo
prevencionista em uma planificagdo, beneficiando o trabalhador.

05. Executar programas de prevencdo de acidentes do trabalho, doenca profissionais e do
trabalho nos ambientes de trabalho com a participacdo dos trabalhadores, acompanhando e
avaliando seus resultados, bem como sugerindo constante atualizacdo dos mesmos e estabelecendo
procedimentos a serem seguidos.

06. Inspecionar os postos de combate a incéndio examinando as mangueiras, hidrantes,
extintores, para certificar-se de suas perfeitas condi¢ées de funcionamento.

07. Verificar e orientar o cumprimento das normas e medidas de seguranca estabelecidas para o
orgao.

08. Manter o controle estatistico das ocorréncias, anotando dados em formularios apropriados,
para subsidiar estudos, visando a melhoria das medidas de seguranca.

09. Promover debates, encontros, campanhas, semindrios, palestras, treinamentos, utilizando
outros recursos de ordem didéatica e pedagdgica com objetivo de divulgar as normas de seguranca e
higiene do trabalho, visando evitar acidentes de trabalho, doencas profissionais e do trabalho.

10. Executar as normas de seguranca referentes a projetos de construcdo, ampliacdo, reforma,
arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das medidas de seguranga e higiene do
trabalho, inclusive por terceiros.

11. Encaminhar aos setores e areas competentes, normas, regulamentos, documentacédo, dados
estatisticos, resultado de andlises e avaliagcbes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de
divulgacao para conhecimento e auto-desenvolvimento do trabalhador.
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12. Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protecdo contra incéndio, recursos
audiovisuais e didaticos e outros materiais considerados indispensaveis, de acordo com a legislacao
vigente, dentro das qualidades e especificacdes técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho.
13. Cooperar com as atividades do meio ambiente orientando quanto ao tratamento e
destinacdo dos residuos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador de sua importancia
para a vida.

14. Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto ao procedimento de
seguranca e higiene do trabalho previstos na legislagdo ou constantes em contratos de prestacéo de
Servigos.

15. Efetuar o levantamento de dados junto aos setores, visando fornecer subsidios para
elaboracdo de relatorios e laudos de responsabilidade da medicina e seguranga do trabalho.

16. Avaliar as condi¢cbes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o planejamento
e a organizacao do trabalho de forma segura para o trabalhador.

17. Articular-se e colaborar com os 6rgdos e entidades ligadas a prevencdo de acidentes de
trabalho, doencas profissionais e do trabalho.

18. Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO IV
DESCRICAO DOS CARGOS PUBLICOS
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO
EORMACAQ: Ensino Médio e Curso de especifico.

Realizar tarefas auxiliares e de apoio ao Odontélogo e ao Técnico de Higiene Dental em consultérios
convencionais e cjinicas.

. Ligar e desligar aparelhos e equipamentos;

. Agendar pacientes;

. Preencher e anotar fichas clinicas;

. Auxiliar no atendimento ao paciente;

. Efetuar o preparo de bandeja e mesas;

. Realizar controle de placa e escovacédo supervisionada;

. Participar de atividades de educacao e promocéo a salde;

Fazer a esterilizacdo, desinfeccdo e limpeza de todos os instrumentais e equipamentos
odontoldgicos;

9. Preparar 0s pacientes para atendimento;

10. Instrumentar o Odontoélogo e o Técnico de Higiene Dental junto a cadeira operatéria;

11. Manipular substancias restauradoras e outros componentes quimicos;

12. Efetuar a manutencgéo e conservagdo dos equipamentos, instrumentais e materiais odontolégicos
existentes;

13. Revelar e montar radiografias intra-orais;

14. Selecionar moldeiras;

15. Realizar a profilaxia;

16. Preencher relatérios das atividades de servicos prestados;

17. Organizar arquivos e ficharios;

18. Manter o controle e pedido de estoque de todos materiais e instrumentais odontolégicos;

19. Orientar os pacientes sobre a higiene bucal;

20. Manter a ordem e a limpeza do ambiente de trabalho;

21. Executar atividades de lavagem, desinfeccéo e esterilizacdo dos instrumentos;

22. Efetuar retirada de ponto sutura;

23. Fornecer dados para levantamentos estatisticos;

24. Executar outras tarefas correlatas.

ONOUTAWN R

. AUXILIAR DE FARMACIA
EORMACAQ: Ensino Médio.

Realizar tarefas de atendimento aos pacientes que solicitam medicamentos mediante a apresentacao
da receita médica.
Atender no balcdo da farmacia pessoas que chegam solicitando medicamentos .
02. Verificar a receita e fornecer medicamentos , orientando o paciente sobre o uso corretos.
03. Armazenar os produtos nas prateleiras da farmacia , desempacotando-os e colocando-os
ordenadamente para facilitar da identificacdo e controle dos mesmos.
04. Fazer pedidos de medicamentos que ha necessidades de reposicéo .
05. Verificar sempre o prazo de validade dos produtos em estoques .
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06. Zelar pela limpeza das prateleiras e outras areas de trabalho , conservando em boas

condicdes de aparéncia e uso .

07. Procurar formas de resolver os problemas de falta de medicamento para pessoas carentes,
verificando com o médico a possivel troca por um produto equivalente e/ ou encaminhar os pacientes
para a assisténcia social . Ver formas de conseguir auxiliar para aquisicdo dos mesmos.

08. Comunicar por escritos diariamente em todos os consultérios os medicamentos e dosagens que
existem no posto .

09. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critérios do diretor do departamento de
assisténcia a saude .

5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
EORMACAQ: Ensino Médio
DESCRICAQ SUMARIAL
Executar tarefas varidveis da area administrativa, nas diversas unidades ou Orgdos da
municipalidade, que exijam elaboracdo de textos e solugdes em algumas fases do trabalho.

1. Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informagdes, preenchendo
documentos, anotando recados, para obter ou fornecer informacoes;

2. Orientar e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos
administrativos consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e ficharios;

3. Redigir, revisar, encaminhar documentos seguindo orientacao;

4. Elaborar e datilografar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas, gréaficos, instru¢cdes, normas,
memorandos e outros;

5. Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, registros, relatérios, materiais
bibliograficos e outros documentos;

6. Codificar dados, documentos e outras informagfes e proceder a indexacéo de artigos e periddicos,
fichas, manuais, relatérios e outros;

7. Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area
administrativa;

8. Efetuar calculos e conferéncias numeéricas;

9. Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros;

10. Efetuar registro e preenchimento de documentos, formularios e outros;

11. Montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com as atividades do
orgao;

12. Participar em estudos, projetos, eventos e pesquisas preparando materiais e/ou locais, efetuando
levantamentos e desenvolvendo controles administrativos;

13. Coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas, documentos, publicacdes
oficiais, arquivos e ficharios para obter informacdes;

14. Coletar dados diversos, revisando documentos, transcri¢cdes, publicagBes oficiais e fornecendo
informacdes necessdrias ao cumprimento da rotina administrativa;

15. Efetuar controle de entrada e saida de materiais e outros;

16. Efetuar pagamento e recebimento de numerario;

17. Executar tarefas de distribuicdo de correspondéncias e documentos e fixacéo de editais e outros;
18. Operar e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como maquinas calculadoras,
microcomputadores, processadores de texto, terminais de video e outros;

19. Emitir listagens e relatérios, quando necessario;

20. Atender pessoas e chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informacdes;

21. Efetuar quando solicitada fiscalizacéo e fechamento de registro de ponto;

22. Executar outras tarefas correlatas.
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AUXILIAR DE ENFERMAGEM
EORMACAO: Ensino Médio, Curso de Especializagéo.

Prestar atendimento a comunidade, na execucdo e avaliacdo dos programas de salde publica,
atuando nos atendimentos béasicos em nivel de prevencgdo e assisténcia, tanto a nivel ambulatorial
quanto do Pronto Atendimento.
01. Executar atividades de apoio, preparando o0s pacientes para consulta e organizando as chamadas
ao consultério e o posicionamento adequado do mesmo.
02. Arrumar e manter em ordem a limpeza no ambiente de trabalho, seguindo processos rotineiros.

Realizar curativos, utilizando medicamentos especificos para cada caso, fornecendo
esclarecimentos sobre os cuidados necessarios, retorno, retirada de pontos, etc.

Prestar atendimentos de primeiros socorros, conforme a necessidade de cada caso.

Prestar atendimentos basicos a nivel domiciliar.

Fazer coleta para exame de céncer ginecolégico.

Participar em campanhas de educacdo em saude e prevencéo de doencas.

Orientar e fornecer métodos anticoncepcionais, de acordo com a indicacao.

Preencher carteiras de consultas, vacinas, aprazamento, formulérios e relatorios.

Preencher e acondicionar materiais para esterilizacdo em autoclave e estufa.

Requisitar materiais necessarios para o desempenho de suas funcdes.

Orientar o paciente no periodo pds-consulta.

Administrar vacinas e medicag6es, conforme agendamentos e prescricdes respectivamente.

Quanto a Epidemiologia

Conhecer os fatores que estdo ocasionando, em determinado momento, epidemias e surtos de
doencas infecto-contagiosas, para atuar de acordo com 0s recursos disponiveis, no bloqueio destas
doencas notificadas.

Acompanhar junto com a equipe, a tratamento dos pacientes com doencas-contagiosas
notificadas para o devido controle das mesmas.

Realizar visitas aos hospitais para a notificacdo dos mesmos.

Quanto ao Pronto atendimento

Observar 0 quadro apresentado pelos pacientes que chegam, dando prioridade aos de maior
gravidade.

Encaminhar o paciente ao consultério médico, juntamente com a ficha.

Prestar assisténcia imediata e direta de enfermagem aos pacientes graves, assistindo ao médico
plantonista e enfermeiro sob sua orientacao.

Cuidar da manutencéo e conservacao dos equipamentos.

Executar outras atividades correlatas ao cargo a critério do Diretor do Departamento de
Assisténcia a Saude.
23. Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE LABORATORIO

EORMACAO: Ensino Médio e Curso de Especializagéo
DESCRICAQ SUMARIA:
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Executar tarefas auxiliares em laboratdrio de andlises clinicas na area de salde publica.

1. Auxiliar nas andlises mais complexas, desenvolvendo os trabalhos de apoio necessarios para
possibilitar o diagndstico de doencas;

2. Proceder a coleta de material empregando os meios e instrumentos recomendados para possibilitar
0s exames requeridos;

3. Executar exames e outros trabalhos de natureza simples que néo exigem interpretacao técnica dos
resultados, como elaboracéo de Iaminas;

4. Auxiliar nas analises de urina, fezes, escarro, sangue, secre¢cdes e outros, seguindo orientacao
superior;

5. Coletar e preparar amostras e matéria prima para serem utilizados conforme instrucdes;

6. Registrar e arquivar as copias de resultados dos exames;

7. Zelar pela assepsia, conservagdo e recolhimento do material, utilizando autoclaves, estufas,
mantendo 0 equipamento em estado funcional para assegurar os padrfes de qualidade e
funcionalidade requeridos;

8. Auxiliar ou efetuar a montagem e desmontagem de equipamentos simples de laboratério conforme
instrucdes recebidas;

9. Preparar, limpar e esterilizar materiais, instrumentos e aparelhos e proceder a desinfec¢cdo de
utensilios, pias, bancadas e demais instala¢ges do laboratério;

10. Listar, prover e manter o estoque de vidrarias e materiais de consumo necessarios ao laboratorio;

11. Proceder a rotulagdo e embalagem de vidros, ampolas e similares;

12. Executar outras tarefas correlatas.

FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA
EORMACAO: Ensino Médio, Curso de Especializag&o.

O ocupante do cargo de Fiscal de Vigilancia Sanitaria desenvolve atividades de fiscalizacdo e
orientacdo dos estabelecimentos de atividades econdmicas em geral, de ambulantes, de feirantes, e
de pessoas sujeitas as acdes da Vigilancia Sanitaria de baixa e média complexidade, principalmente
quanto as disposi¢Bes da Legislagdo de Saude Publica, Sanitaria e Ambiental relacionadas com a
salide, emite relatérios, laudos, termos, pareceres, lavra pecas fiscais préprias do ato fiscalizador,
realiza servigos internos e externos, inclusive informatizados, relacionados com a Administragdo
Sanitaria em geral.

1. Identificar os problemas de saude comuns ocasionados por medicamentos, cosméticos, saneastes
e domissanitarios, radiacdes, alimentos, zoonoses, condicdes do ambiente de trabalho e profissées
ligadas a saude, relacionando-os com as condi¢des de vida da Populacao;

2. ldentificar as opinibes, necessidades e problemas da populagéo relacionada ao uso indevido de
produtos e servicos de interesse da vigilancia sanitaria, ao exercicio ilegal de profissdes relacionadas
com a saude, ao controle sanitario dos alimentos e das principais zoonoses;

3. Realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais de interesse da

vigilancia sanitéria;

4. Classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco epidemiolégico;

5. Promover a participacédo de grupos da populacdo (associacéo de bairros, entidades representantes
e outros) no planejamento, controle e avaliacdo das atividades de vigilancia sanitaria;

6. Participar de programacao de atividades de inspecao sanitaria para estabelecimentos, produtos e
servicos de interesse da vigilancia sanitaria, segundo as prioridades definidas;
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7. Participar na programacdo das atividades de colheita de amostras de produtos de interesse da
vigilancia sanitaria (alimentos, agua, medicamentos, cosméticos, saneastes, domissanitarios e
correlatos);

8. Realizar levantamento de produtos alimentares disponiveis e de maior consumo, bem como o
comportamento das doencas veiculadas por alimentos, condi¢cdes sanitarias dos estabelecimentos e
o perfil da contaminac&o dos alimentos;

9. Realizar e/ou acompanhar inspecdes de rotinas (programadas) e emergenciais (surtos,
reclamacdes, registros e outros) em estabelecimentos alimentares e outros de interesse da vigilancia
Sanitéria;

10. Auxiliar na inspecéao industrial e sanitaria de produtos de origem animal;

11. Realizar colheita de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitéria, com fins de analise
fiscal, surto e controle de rotina;

12. Participar da criagdo de mecanismos de notificacdo de casos e/ou surtos de doengas veiculadas
por alimento e zoonoses;

13. Participar da investiga¢éo epidemiol6gica de doengas veiculadas por alimentos e zoonoses;

14. Aplicar, quando necessarias medidas previstas em legislacdo sanitaria vigente (intimacdes,
infracBes e apreensdes);

15. Orientar responsaveis e manipuladores de estabelecimentos quando da emissdo dos
autos/termos;

16. Validar a licenca sanitdria de estabelecimentos de menor risco epidemiolégico, mediante
aprovacao das condi¢Bes sanitarias encontradas por ocasido da inspecao;

17. Participar da avaliagcdo dos resultados das atividades desenvolvidas e do seu redirecionamento;
18. Participar na promocéo de atividades de informag¢fes de debates com a populagdo, profissionais
e entidades representantes de classe sobre temas da vigilancia sanitéria;

19. Executar atividades internas administrativas relacionadas com execucdo de cadastro/arquivos e
atendimento ao publico;

20. Emitir relatérios técnicos e/ou pareceres relativos a sua area de atuacao;

21. Efetuar vistoria e fiscalizagdo em estabelecimentos publicos, comerciais e industriais verificando
as condicbes gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeracdo, suprimento de &gua,
instalacdes sanitarias, armazenagem, estado e graus de deterioragcdo de produtos pereciveis e
condicdes de asseio;

22. Inspecionar imoveis antes de serem habitados, verificando condi¢Ges fisicas e sanitarias do local
para assegurar as medidas profilaticas e de seguranca necessarias, com o fim de obter alvaras;

23. Vistoriar estabelecimentos de salde, saldo de beleza e outros, verificando as condigBes gerais,
de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro psicotropicos;

24. Coletar para analise fisico-quimica medicamentos e outros produtos relacionados a saude;

25. Entregar quando solicitadas notificacdes e correspondéncias diversas;

26. Executar outras tarefas correlatas.

3 TELEFONISTA
EORMACAQ: Ensino Médio.
DESCRICAQ SUMARIA:
Operar equipamentos telefénicos ou de fax, atender, transferir, cadastrar e completar chamadas
telefénicas comunicando-se formalmente. Atender chamadas para o Servico de Atendimento e
Informacgéo, preenchendo programa especifico para registrar dendncias, sugestées e/ou reclamacdes,
com posterior retorno ao Municipe. Podem treinar funciondrios e avaliar a qualidade de atendimento
do operador, identificando pontos de melhoria.
ATRIBUICOES TIPICAS:.
1. Operar mesas e aparelhos telefénicos e/ou de fax;
2. Receber e realizar chamadas telefénicas internas e externas;
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. Realizar controle das ligacdes telefonicas efetuadas, anotando em formularios apropriados;

. Realizar transferéncias aos ramais;

. Receber, anotar e transmitir recados;

. Elaborar e atualizar agenda telefonica;

. Conhecer o organograma da Instituicao a fim de viabilizar o atendimento rapida e eficazmente;

. Operar terminal de computador, preencher campos com cddigos proprios em programa especifico,
imprimir solicitagdo e encaminhéa-la & Secretaria ou Orgéo reclamado, via protocolo;

9. Retornar ao municipe a resposta para a reclamacao ou denuncia formulada, no prazo habil;

10. Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto;

11. Executar tarefas de apoio administrativo, rotineiras e padronizadas, referente a sua area de
trabalho;

12. Desempenhar outras atividades correlatas.

oO~NO UL W

TELEFONISTA DE PS
EORMACAO: Ensino Médio.
DESCRICAQ SUMARIA:
Operar equipamentos telefénicos ou de fax, atender, transferir, cadastrar e completar chamadas
telefénicas comunicando-se formalmente. Atender chamadas para o Servico de Atendimento e
Informag&o, preenchendo programa especifico para registrar dendncias, sugestdes e/ou reclamagges,
com posterior retorno ao Municipe. Podem treinar funcionarios e avaliar a qualidade de atendimento
do operador, identificando pontos de melhoria.

. Operar mesas e aparelhos telefénicos e/ou de fax;

. Receber e realizar chamadas telefénicas internas e externas;

. Realizar controle das ligacOes telefonicas efetuadas, anotando em formularios apropriados;

. Realizar transferéncias aos ramais;

. Receber, anotar e transmitir recados;

. Elaborar e atualizar agenda telefénica;

. Conhecer o organograma da Instituicdo a fim de viabilizar o atendimento rapida e eficazmente;

. Operar terminal de computador, preencher campos com cdédigos préprios em programa especifico,
imprimir solicitagdo e encaminhéa-la & Secretaria ou Orgéo reclamado, via protocolo;

9. Retornar a0 municipe a resposta para a reclamacao ou denuncia formulada, no prazo habil;

10. Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto;

11. Executar tarefas de apoio administrativo, rotineiras e padronizadas, referente a sua area de
trabalho;

12. Desempenhar outras atividades correlatas.

oO~NO U WNBE
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ANEXO IV
DESCRICAO DOS CARGOS PUBLICOS
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

AGENTE DE SAUDE

EORMACAO: Ensino Fundamental.
DESCRICAO SUMARIA:

Executar tarefas béasicas de informag6es a individuos grupos , visando a instrucdo em geral para
prevencao de doencas e promogédo da saude .

01. Orientar a populacao em geral sobre a importancia da higiene e cuidados basicos e ou primarios
para a prevencao de doencas.

02. Efetuar visitas domiciliares, conforme necessidade, seguindo intrusdes do seu superior.

03. Realizar trabalhos relativos a vigilancia epidemioldgica, difundindo informagées.

04. Elaborar relatorios e boletins de produgéo de acordo com as atividades executadas, que permitem
levantar dados estatisticos e para a comparacédo do trabalho.

05. Realizar outras tarefas correlatas a funcéo e seguindo ordens de seu superior.

06. Utilizar corretamente os equipamentos de protecédo individual indicado para cada situacao;

07. Desempenhar outras atividades correlatas.

AUXILIAR DE CUIDADOR SOCIAL

%EO Ensino Fundamental Completo.

DESCRICAQ SUMARIA:

01. Ocupagéo é o conjunto articulado de fungdes ou atribuicdes destinadas a realizagdo da gestéo,
do controle social, do provimento dos servi¢cos, programas, projetos, beneficios, transferéncia de
renda e do Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal - CadUnico;

02. Apoiar os usuarios no planejamento e organizagdo de sua rotina diaria;

03. Apoiar e monitorar os cuidados com a moradia, como organizacdo e limpeza do ambiente e
preparacao dos alimentos

04. Apoiar e monitorar os usuarios nas atividades de higiene, organizacao, alimentacéo e lazer

05. Apoiar e acompanhar os usuarios em atividades externas;

06. Desenvolver atividades recreativas e ludicas

07. Potencializar a convivéncia familiar e comunitéria,;

08. Potencializar a convivéncia familiar e comunitéria;

09. Desempenhar atividades de limpeza com o objetivo de manter todos os ambientes limpos e
organizados;

10. Trabalhar seguindo as normas de seguranca, higiene, qualidade e prote¢cdo ao meio ambiente e
as pessoas e, no desempenho das atividades, utilizar-se de capacidades comunicativas.

11. Recepcionar e organizar as pec¢as ou artefatos;

12. Desempenhar atividades de lavanderia e passadoria;

13. Inspecionar o servico e organizar a devolugdo das roupas e artefatos;

14. Desempenhar atividades de organizacdo e supervisdo dos servicos de cozinha em locais de
refeicdes;

15. Apoiar no planejamento de cardapios e elaboracdo do pré-preparo, o0 preparo e a finalizagao e na
triagem de validagdo e armazenamento de alimentos, observando métodos de coccao e padres de
gualidade dos alimentos, considerando os usudrios e suas necessidades;

16. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e prote¢cdo ao meio ambiente e as
pessoas e, no desempenho das atividades, utilizar-se de capacidades comunicativas.

17. Atender as equipes de referéncia e 0s usuarios;
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18. Servir e manipular alimentos e bebidas;
19. Realizar servigos de café;
20. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato;

AUXILIAR DE PEDREIRO

EORMACAO: Ensino Fundamental.
DESCRICAO SUMARIA:

Auxiliar na construcéo e reparacdo de alicerces, muros, paredes e obras completas, utilizando tijolos,
ladrilhos, pedras e materiais analogos que revestem as paredes, tetos e pisos dos edificios com
varios tipos de argamassa.
ATRIBUICOES TIPICAS:
1. Assentar tijolos macicos ou ocos e outros materiais de construcéo, para edificar muros, paredes,
abobadas, chaminés e outras obras, assentar tijolos de material refratario, para construir e fazer
reparos;

2. Construir passeios, ruas e meios fios;

3. Revestir as paredes, muros e fachadas dos edificios com argamassa de cimento, gesso ou material
similar;

4. Misturar as quantidades adequadas de cimento, areia e agua para obter argamassa a ser
empregada no assento de alvejarias, tijolos, ladrilhos e material afins;

5. Construir alicerces, muros e demais construcdes similares, assentando tijolos ou pedras em fileiras
ou seguindo instru¢6es do pedreiro;

6. Rebocar as estruturas construidas, atentando para o prumo e o nivelamento das mesmas;

7. Fazer as construcdes de “boca de lobo”, calhas com grades para captacdo de aguas pluviais das
ruas, com o auxilio do mestre de obras;

8. Realizar trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calgcadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outros;

9. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato;

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

EORMACAO: Ensino Fundamental.
DESCRICAO SUMARIA:

Executar tarefas manuais de carater simples.

1. Atuar como trabalhador bracal, abrindo valas para finalidades definidas, montando e desmontando
andaimes, transportando e misturando materiais de construcao civil, conservacdo de estradas,
auxiliando em servicos de sinalizacdo, preparando solos para plantio, etc.;

2. Executar a limpeza de ruas, parques, pracas, jardins e demais logradouros publicos;

3. Executar atividades de capinacéo e retirada de mato;

4. Transportar material de um local para outro, inclusive, carregando e descarregando veiculos;

5. Executar servigos de jardinagem, podas de arvores, cultivo de hortas, viveiros de mudas, limpeza
de patios e outros;

6. Preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais para a cultura e plantacdo de
flores, arvores, arbustos, hortalicas, legumes e frutos;

7. Aparar grama, limpar e conservar os jardins;

8. Aplicar inseticidas por pulverizagdo ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas e
moléstias;

9. Cultivar e colher, em época propria, os produtos, através de tratamentos primarios;

10. Executar tarefas manuais e rotineiras que exigem esforco fisico;

11. Realizar todos os tipos de movimentacao de méveis, equipamentos e outros elementos;

12. Escavar valas e fossas, abrir picadas, fixar piquetes e movimentar terras;
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13. Efetuar a limpeza de galerias e boca de lobo;
14. Executar atividades referentes a captura de animais, encaminhando aos locais pré-determinado;
15. Executar tarefas inerentes ao servico de copa como preparo de lanches, refeicdes, café, cha e
outros;
16. Servir as pessoas e conservar limpo o local de trabalho procedendo a limpeza e arrumacao;
17. Lavar copos, xicaras, coador e demais utensilios utilizado na cozinha;
18. Executar servicos de limpeza e/ou manutencdo em geral em reparticbes municipais,
providenciando produtos e materiais necessarios para manter as condicdes de conservacdo e
higiene;
19. Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com o seu trabalho,
comunicando o superior quando da necessidade de reposi¢ao;
20. Executar servicos de lavagem, secagem e passar as roupas operando a maquina ou o ferro de
passar conforme sua especificacéo;
21. Executar as atividades em conformidade com o planejamento definido pelo setor competente
como servicos de bergario, alimentacao especificada conforme dietas estabelecidas;
22. Executar outras tarefas correlatas.

BORRACHEIRO

EORMACAQ: Ensino Fundamental Completo.
DESCRICAO SUMARIA:

Executar servicos de borracharia. Executar manutencdo de equipamentos, montagem e
desmontagem de pneus e alinhamento. Controlar a vida util e utilizagdo do pneu. Trocar e ressulcar
pneus. Consertar pneus a frio e a quente. Reparar cdmara de ar e balancear conjunto de roda e
pneu. Prestar socorro a veiculos. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e
protecdo ao meio ambiente.

ATRIBUICOES TIPICAS:
Realizar manutencdo de equipamentos, montagem e desmontagem de pneus e alinhamento;
Controlar vida util e utilizagdo do pneu;
Trocar e ressulcar pneus;
Consertar pneus a frio e a quente;
Reparar cAmara de ar e balancear conjunto de roda e pneu;
Prestar socorro a veiculos;
Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente;
Verificar vazamentos do macaco hidraulico, de acordo com o peso a ser levantado;
Manter valvula de alivio fechada apés o uso;
Esgotar agua do compressor;
Verificar 6leo do compressor;
Trocar agua de caixa d'agua;
Limpar ferramentas;
Marcar pneus;
Preencher ficha de controle de uso de pneus;
Controlar o envio e retorno de pneus para recapagem;
Realizar e controlar o rodizio de pneus nos veiculos da empresa;
Manter calibragem dos pneus;
Controlar nimero de reformas sofridas pelo pneu;
Examinar estado de carcacga do pneu;
Separar pneus por medidas;
Retirar ndcleo de valvula;
Descolar taldes do pneu;
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Retirar friso;

Retirar pneu da roda;

Retirar protetor de cAmara de ar;

Retirar camara de ar do pneu;

Escovar roda e friso da roda.

Limpar parte interna do pneu;

Aplicar talco grafite ou pasta entre as regides de contato da camara e pneu;
Colocar camara no pneu;

Colocar junto protetor, cAmara e pneu na roda;
Aplicar lubrificante no taldo (linha do pneu);
Assentar friso na roda;

Fixar valvula na cdmara;

Calcar rodas dianteiras e traseiras;

Afrouxar porcas;

Posicionar macaco na base do carro;

Erguer veiculos;

Posicionar cavalete de segurancga;

Retirar conicos e porcas;

Retirar conjunto pneu e roda do carro;

Colocar roda nos prisioneiros dos cubos;

Fixar rodas com parafusos;

Localizar furo;

Retirar objeto perfurante;

Escarear local do remendo;

Descontaminar local do conserto;

Aplicar cimento vulcanizante;

Escolher remendo adequado de acordo com local danificado;
Fixar manch&o no pneu;

Fixar remendo com rolete no pneu;

Introduzir refil de vedacgéo no furo;

Retirar agulha do refil;

Aparar refil rente ao pneu;

Examinar pneu;

Inflar pneu ou camara com ar comprimido;
Vulcanizar pneu;

Verificar vazamentos;

Calibrar pneu;

Inflar cAmara de ar com valvula;

Mergulhar camara de ar em uma caixa d’agua
Localizar vazamento na camara de ar;

Secar cAmara de ar;

Limpar camara de ar com esmeril ao redor do furo;
Passar cola no local do furo;

Fixar borracha de ligacéo;

Cobrir remendo com papel celofane;

Colocar camara na maquina vulcanizadora;
Retirar cAmara de ar da maquina vulcanizadora
Resfriar cAmaras de ar em temperatura ambiente ou na agua,;
Verificar se o vazamento foi vedado;

Levantar informacdes sobre o local;
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Levantar informacdes sobre o acontecido;

Informar sobre ano e modelo do carro;

Informar-se sobre dimensédo e medidas do pneu;

Levantar informacdes sobre o tipo de roda (raiada ou disco);
Dirigir-se ao local com os equipamentos necessarios;
Sinalizar pista;

Executar outras tarefas correlatas.

ELETRICISTA/ENCANADOR

EORMACAO: Ensino Fundamental.

Executar tarefas inerentes aos servicos de instalagdo e manutengdo elétrica dos prédios e
logradouros publicos Municipais; executar tarefas inerentes a instalagdo e manutencdo de sistemas
hidraulicos._ )

1. Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especificacbes e outras
informacdes, para estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha do material necessario;

2. Colocar e fixar quadros de distribuicao, caixas de fusiveis e disjuntores, tomadas e interruptores,
utilizando ferramentas para estruturar a parte geral da instalacao elétrica;

3. Fazer a instalacao, reparo ou substituicdo de lampadas, tomadas, fios, painéis e interruptores;

4. Fazer regulagens necessarias, utilizando voltimetro, amperimetro, extratores, adaptadores, solda e
outros recursos;

5. Executar o corte, a dobra e a instalacdo de eletrodutos puxadores e a instalacdo dos cabos
elétricos, utilizando puxadores de aco, grampos e dispositivos de fixacdo, para dar prosseguimento a
montagem;

6. Ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves apropriadas, conectores e
material isolante, para completar a tarefa de instalacao;

7. Substituir ou reparar refletores e antenas;

8. Reparar a rede elétrica interna, consertando ou substituindo pecas ou conjuntos;

9. Testar a instalacao, fazendo-a funcionar para comprovar a exatiddo do trabalho executado;

10. Executar trabalhos em rede telefbnica;

11. Executar atividades de implantacéo de tubulacfes, cabeacgdes e ligacbes para novos seméforos;
12. Executar atividades de implantacéo de tubulactes, cabeacdes para ligacdes de controladores de
velocidade (pardais);

13. Efetuar a manutencéo de seméaforos mecanicos;

14. Efetuar vistoria e troca de lampadas de semaforos;

15. Efetuar vistoria e manutencéo de cancelas de passagens de nivel;

16. Instalar e/ou reparar redes de esgotos nos préprios publicos, utilizando tubos galvanizado ou
plasticos;

17. Montar, instalar e/ou reparar pecas hidraulicas diversas, tais como: valvulas de bombas d'agua,
unido, registros, caixa d'agua e sanitarios, utilizando-se de ferramentas apropriadas;

18. Efetuar a colocagdo de encanamentos em instalagBes sanitarias e outros, analisando desenhos,
esquemas, especificacdes e outras informacdes;

19. Inspecionar instalagdes hidraulicas, verificando tubos, juncdes, valvulas, torneiras e outros, para
efetuar reparos, nos casos em que se observar defeitos e problemas;

20. Realizar reparos nas instalages hidraulicas, consertando defeitos, trocando pecas avariadas e
renovando pecas antigas, para permitir funcionamento e uso adequados das instalacdes;

21. Efetuar quando necessarios desentupimentos, limpeza de caixas d'agua e limpeza de caixas de
gorduras;
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22. Testar os trabalhos realizados, instalacdes, consertos, troca de pecas e outros, para assegurar-se
da exatiddo dos mesmos;

23. Auxiliar na cavacdo de valetas, para passagem de condutores, utilizando pa, picareta e outras
ferramentas;

24. Instalar ou reparar calhas e condutores de aguas pluviais;

25. Executar outras tarefas correlatas.

LAVADOR DE VEICULOS

EORMACAQ: Ensino Fundamental Completo.

Executa tarefas de lavagem dos veiculos, removendo p6 e outros detritos na parte interna e externa,
utilizando maquinas pneumaticas e aspiradores de pé, escovas e materiais similares.

Executa tarefas de lavagem dos veiculos, removendo pd e outros detritos na parte interna e
externa, utilizando maquinas pneumaticas e aspiradores de po, escovas e materiais similares;

Suspende os veiculos, através de elevadores, para a limpeza das partes inferiores;

Lava a lataria, vidros e outras partes necessarias do veiculo utilizando equipamento e material
apropriado;

Efetua polimento da estrutura metalica dos veiculos;

Controla o estoque de material de limpeza, bem como a periodicidade da lavagem dos veiculos;

Cuida o posto de trabalho, limpando e organizando o espaco fisico e recursos materiais sob sua
responsabilidade durante o turno, com a finalidade de assegurar a ordem e a vida util satisfatoria dos
equipamentos;

Zelar pela salde, seguranca e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se
constantemente para operagbes perigosas com riscos de acidentes, bem como utilizando
equipamento de protecao individual, quando necessério, a fim de manter a integridade fisica préopria e
a de terceiros;

Solicitar a orientagdo do superior imediato, quando do surgimento de dlvidas atinentes ao
desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho;

Participa de treinamentos e seminérios que propiciem o aprimoramento e o aperfeicoamento do
conhecimento no préprio setor de atuagdo ou cargo exercido, objetivando a melhoria continua, bem
como o desenvolvimento profissional e pessoal;

Prestar atendimento;

Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

LUBRIFICADOR
EORMACAO: Ensino Fundamental.

Lubrifica veiculos automotores, completando, injetando ou trocando 6leos ou graxas lubrificantes,
utilizando engraxadeiras, almotolias e outros equipamentos, para evitar desgastes anormais e
prolongar o funcionamento dos veiculos.

1. Efetuar a limpeza de 6nibus;

2. Estudar as caracteristicas do veiculo a ser lubrificado, (interpretando catalogos, manuais e outras
especificacdes, para programar a operagao);

3. Verificar o sistema de lubrificagao dos veiculos;

4. Suspender o veiculo a uma altura determinada, colocando-o sobre o elevador hidraulico ou
pneumatico e operando os comandos do elevador, para facilitar os trabalhos de lubrificacao;
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5. Verificar o nivel e a viscosidade do 6leo do Carter, caixa de mudangas, diferencial e demais
reservatorios de 6leo, retirando bujdes de descarga e utilizando ferramentas apropriadas;

6. Planejar a manutencao (semanal) dos veiculos;

7. Efetuar a troca de 6leo e lavagens;

8. Encher de 6éleo lubrificante o Carter do motor, eixo do motor, eixo de motriz, caixa de velocidades e
outros elementos, obedecendo aos niveis adequados e utilizando sondas nivel, para melhorar o
funcionamento dessas partes;

9. Retirar e limpar os filtros que protegem os diferentes sistemas do motor, utilizando ferramentas
comuns, jatos de 4gua ou ar sob pressdo, para assegurar a qualidade da lubrificagao;

10. Lubrificar distribuidores, dinamos, alternadores, bomba, d’ agua e outros acessoérios do motor,
valendo-se de utensilios e lubrificantes especificos, para tornar mais eficiente o funcionamento
desses componentes;

11. Lubrificar as dobradicas, fechaduras e outras ferragens da carroceria, injetando 6leos através de
engraxadeiras especiais para eliminar ruidos e prolongar a durac@o dessas pecas;

12. Lubrificar a caixa de direcdo, as articulagbes dos sistemas de direcdo, do freio e outros
elementos, servindo-se de graxa, engraxadeiras sob pressdo, almotolias e outros equipamentos
apropriados para completar a lubrificacéo geral;

13. Registrar as quantidades e tipos de lubrificantes aplicados e quilometragem percorrida,
organizando fichas e mapas de controle, para possibilitar o calculo dos servicos prestados;

14. Zelar pela preservacao dos equipamentos de lubrificagdo, revisando-os e lavando-os agua e
solventes para manté-los em perfeitas condicbes de uso;

15. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

MECANICO

EORMACAO: Ensino Fundamental.
DESCRICAQ SUMARIA:

Efetuar a manutencdo preventiva e reparativa dos elementos mecanicos de veiculos, maquinas
rodoviarias, implementos agricolas e similares. Realizar manuten¢des, inspecionar e testar o
funcionamento de maquinas e equipamentos. Planejar as atividades de manutencdo e registrar
informagbes técnicas. As atividades sdo desenvolvidas em conformidade com normas e
procedimentos técnicos, de seguranga, qualidade e de preservagao do meio ambiente.

para assegurar condi¢cdes de funcionamento regular e eficiente.

1. Efetuar a manutencdo preventiva de motores, fazendo revisdes nos veiculos, maquinas e
equipamentos na parte mecénica, a fim de verificar desgastes de pecas, ou proceder as regulagens
necessarias ao seu perfeito funcionamento;

2. Examinar o veiculo ou equipamento rodoviério, inspecionando-os para detectar os defeitos e
anormalidades de funcionamento dos mesmos;

3. Efetuar o desmonte e a limpeza do conjunto ou dos componentes avariados, utilizando ferramentas
e procedimentos apropriados;

4. Procurar localizar, em todos os consertos, a causa dos defeitos apresentados;

5. Proceder a distribuicdo e ajuste de pecas defeituosas, utilizando ferramentas, instrumentos de
medic&o e de controle e outros equipamentos, de conformidade com técnicas recomendadas;

6. Fazer a montagem do conjunto mecanico, substituindo pecas ou sanando defeitos, utilizando
ferramentas, instrumentos e procedimentos técnicos apropriados;

7. Testar o servico executado, colocando o veiculo ou méaquinas rodoviarias em funcionamento e
dirigindo-o, se for o caso, para comprovar o seu resultado;

8. Ter conhecimento do sistema hidraulico, conversor e torque;

9. Efetuar ocasionalmente, trabalhos de solda em diversas partes dos veiculos, maquinas e
equipamentos;
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10. Ter conhecimento de sistema pneumatico e hidraulico;

11. Ter conhecimento de sistema com ignicéo e injecdo eletrdnica;

12. Zelar por materiais, ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza, conserto, manutencéo,
substituicdo e devolucgéao;

13. Organizar local de trabalho e prepara-lo para 0 manuseio do equipamento e pegas necessarias ao
desempenho da atividade;

14. Elaborar planos de manutencdo preventiva, preditiva e corretiva das maquinas e veiculos do
Municipio;

15. Preparar pecas para montagem de equipamentos, adaptando-as e conferindo-as;

16. Realizar manutencao em maquinas pesadas e equipamentos agricolas;

17. Trocar embuchamento e correias;

18. Regular motores, conjuntos de pecgas e sistema de freios;

19. Recuperar redutores, alinhar conjuntos de transmissdo, montar rolamentos, ajustar pecas,
desmontar equipamentos e substituir conectores eletronicos;

20. Reparar motores;

21. Restaurar cilindros hidraulicos, sanar vazamentos hidraulicos e pneumaticos;

22. Trocar cabos de aco e roldanas, bem como revestimentos de maquinas e equipamentos;

23. Inspecionar funcionamento de maquinas pesadas e equipamentos agricolas;

24. Analisar informacdes do operador e proceder a devida verificagdo do equipamento, identificando
falhas no mesmo e corrigindo-as;

25. Verificar desgaste nas pecas e demais componentes das maquinas, identificando necessidade de
reparos nas ferramentas utilizadas no processo produtivo;

26. Efetuar as inspecdes de rotina para diagnosticar o estado de conservacdo e funcionamento dos
equipamentos mecanicos;

27. Executar servicos de manutencdo mecanica preventiva e corretiva em todos os equipamentos e
respectivos acessorios, assegurando o seu adequado funcionamento;

28. Executar a manutencdo de motores elétricos, moto-bombas, e demais componentes, efetuando a
troca de selo mecénico e buchas;

29. Executar a lubrificacdo, regulagens e calibragens de todos os equipamentos mecénicos e
pneumaticos, conforme especificagcdes de cada maquina, utilizando os instrumentos apropriados;

30. Acompanhar os testes de produgéo, verificando o adequado funcionamento das maquinas;

31. Anotar os reparos feitos, pecas trocadas, para efeitos de controle de dados e referéncias dos
equipamentos e pecas de reposicao;

32. Zelar por materiais, ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza, conserto, manutencéo,
substituicdo e devolucéo;

33. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de
protecéo;

34. Desempenhar outras atividades correlatas.

MECANICO DE MAQUINAS PESADAS

EORMACAO: Ensino Fundamental.
DESCRICAO SUMARIA:

Efetuar a manutencdo preventiva e reparativa dos elementos mecanicos de veiculos, maquinas
rodoviarias, implementos agricolas e similares. Realizar manutengfes, inspecionar e testar o
funcionamento de maquinas e equipamentos. Planejar as atividades de manutencdo e registrar
informacdes técnicas. As atividades sdo desenvolvidas em conformidade com normas e
procedimentos técnicos, de seguranca, qualidade e de preservacdo do meio ambiente.

para assegurar condi¢des de funcionamento regular e eficiente.
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1. Efetuar a manutencdo preventiva de motores, fazendo revisbes nos veiculos, maquinas e
equipamentos na parte mecanica, a fim de verificar desgastes de pecas, ou proceder as regulagens
necessarias ao seu perfeito funcionamento;

2. Examinar o veiculo ou equipamento rodoviario, inspecionando-os para detectar os defeitos e
anormalidades de funcionamento dos mesmos;

3. Efetuar o desmonte e a limpeza do conjunto ou dos componentes avariados, utilizando ferramentas
e procedimentos apropriados;

4. Procurar localizar, em todos os consertos, a causa dos defeitos apresentados;

5. Proceder a distribuicdo e ajuste de pecas defeituosas, utilizando ferramentas, instrumentos de
medic&o e de controle e outros equipamentos, de conformidade com técnicas recomendadas;

6. Fazer a montagem do conjunto mecénico, substituindo pec¢as ou sanando defeitos, utilizando
ferramentas, instrumentos e procedimentos técnicos apropriados;

7. Testar o servico executado, colocando o veiculo ou méaquinas rodoviarias em funcionamento e
dirigindo-o, se for o caso, para comprovar o seu resultado;

8. Ter conhecimento do sistema hidraulico, conversor e torque;

9. Efetuar ocasionalmente, trabalhos de solda em diversas partes dos veiculos, maquinas e
equipamentos;

10. Ter conhecimento de sistema pneumatico e hidraulico;

11. Ter conhecimento de sistema com ignicao e injec&o eletronica;

12. Zelar por materiais, ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza, conserto, manutencéo,
substituicdo e devolucgéo;

13. Organizar local de trabalho e prepara-lo para 0 manuseio do equipamento e pegas necessarias ao
desempenho da atividade;

14. Elaborar planos de manutencdo preventiva, preditiva e corretiva das maquinas e veiculos do
Municipio;

15. Preparar pecas para montagem de equipamentos, adaptando-as e conferindo-as;

16. Realizar manutencao em maquinas pesadas e equipamentos agricolas;

17. Trocar embuchamento e correias;

18. Regular motores, conjuntos de pecgas e sistema de freios;

19. Recuperar redutores, alinhar conjuntos de transmissdo, montar rolamentos, ajustar pecas,
desmontar equipamentos e substituir conectores eletrdnicos;

20. Reparar motores;

21. Restaurar cilindros hidraulicos, sanar vazamentos hidraulicos e pneumaticos;

22. Trocar cabos de ago e roldanas, bem como revestimentos de maquinas e equipamentos;

23. Inspecionar funcionamento de maquinas pesadas e equipamentos agricolas;

24. Analisar informacdes do operador e proceder a devida verificagdo do equipamento, identificando
falhas no mesmo e corrigindo-as;

25. Verificar desgaste nas pecas e demais componentes das maquinas, identificando necessidade de
reparos nas ferramentas utilizadas no processo produtivo;

26. Efetuar as inspecdes de rotina para diagnosticar o estado de conservacdo e funcionamento dos
equipamentos mecanicos;

27. Executar servigcos de manutencdo mecéanica preventiva e corretiva em todos os equipamentos e
respectivos acessorios, assegurando o seu adequado funcionamento;

28. Executar a manuten¢do de motores elétricos, moto-bombas, e demais componentes, efetuando a
troca de selo mecénico e buchas;

29. Executar a lubrificac@o, regulagens e calibragens de todos os equipamentos mecénicos e
pneumaticos, conforme especificacdes de cada maquina, utilizando os instrumentos apropriados;

30. Acompanhar os testes de produgéo, verificando o adequado funcionamento das maquinas;

31. Anotar os reparos feitos, pecas trocadas, para efeitos de controle de dados e referéncias dos
equipamentos e pecas de reposicao;
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32. Zelar por materiais, ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza, conserto, manutencéo,
substituicdo e devolucéo;

33. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao;

34. Desempenhar outras atividades correlatas.

MESTRE DE OBRAS

EORMACAO: Ensino Fundamental.
DESCRICAO SUMARIA:

Supervisionar, coordenar e orientar trabalhos rotineiros de constru¢cdo de obras em geral.

1. Analisar e discutir com o superior detalhes e instrugbes técnicas do projeto de construgéo,
solicitando informacg@es detalhadas sobre cronograma de execucao, locacéo de pessoal, utilizacao de
materiais, instrumentos e instalacdo do canteiro de obras ou de outros meios necessarios para o
direcionamento de suas atribuicdes;

2. Interpretar plantas, graficos e escalas constantes do projeto, para orientar a equipe quanto a
execucao dos trabalhos;

3. Coordenar e distribuir funcées, compondo equipes, definindo locais fisicos, conforme o projeto;

4. Fazer observar as rotinas de prazos estabelecidos e propor as alteracfes convenientes ou a
aplicacdo de novos processos de trabalho para a solu¢do de problemas de aperfeicoamento ou de
produtividade;

5. Controlar o estoque de materiais, equipamentos e instrumentos necesséarios a realizacdo do
trabalho, verificando a qualidade, a quantidade e as condi¢bes de armazenagem;

6. Acompanhar a realizagdo do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas,
remanejando pessoal, controlando qualidade e quantidade trabalho realizado com o fim de possibilitar
o cumprimento do cronograma e das especifica¢des técnicas do projeto;

7. Verificar, controlar e efetuar reparos em obras, substituindo e/ou reparando pecas ou adotando
providéncias necessarias;

8. Exercer a fiscalizacdo constante sobre a higiene, limpeza e ordem nos locais de trabalho, bem
como sobre a conservacdo do material e das maquinas e observancias de medidas de seguranca
contra acidentes;

9. Aplicar medidas recomendadas ou necessarias nos trabalhos a seu cargo, sob requisicao,
recebimento, verificacdo, distribuicdo e emprego de materiais;

10. Providenciar orgamentos e croquis;

11. Responsabilizar-se pelos materiais, maquinas e equipamento utilizados no exercicio do cargo;

12. Propor programas de treinamento de pessoal;

13. Exercer fiscalizagdo sobre a disciplina e frequiéncia de pessoal;

14. Executar outras tarefas correlatas.

MOTORISTA

EORMACAOQ: Ensino Fundamental e CNH categoria D ou E.
DESCRICAO SUMARIA:

Conduzir veiculo motorizado de carga ou transporte de passageiro;

1. Conduzir veiculo automotor destinado ao transporte de passageiros e cargas;

2. Manter o veiculo em perfeita condicdo de funcionamento, comunicando qualquer defeito porventura
existente no veiculo, ndo transitando com o0 mesmo até que se realize o conserto;

3. Manter o veiculo em perfeita condi¢cdo de funcionamento;

4. Fazer reparos de emergéncia;
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5. Zelar pela conservacao do veiculo, promovendo o abastecimento de combustivel, agua e 6leo do
veiculo, providenciando a lubrificagcdo, quando indicada, verificando o grau de densidade e nivel da
agua de bateria, bem como a calibragem dos pneus;

6. Checar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor;

7. Verificar o funcionamento do sistema elétrico;

8. Transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranca dos
mesmos;

9. Executar o servico de transporte que lhe for atribuido e, no caso de materiais, encarregar-se de sua
carga e descarga;

10. Operar, eventualmente, radio transceptor;

11. Observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados preventivamente, para
assegurar plena condicéo de utiliza¢@o do veiculo;

12. Realizar anotagbes, segundo as normas estabelecidas e orientacdes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de
outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizacao e controle;

13. Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada;

14. Providenciar carga e descarga no interior do veiculo;

15. Dirigir obedecendo a sinalizacao e velocidade indicadas;

16. Auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a pacientes, conduzindo caixas de medicamentos,
tubos de oxigénio, macas, etc.

17. Recolher o veiculo a garagem ou local destinado a esse fim, ao término da jornada de trabalho,
deixando-o corretamente estacionado e fechado;

18. Dirigir veiculos abaixo de trés mil e quinhentos quilogramas quando determinado pelo seu
superior, de acordo com as necessidades da municipalidade;

19. Executar outras tarefas correlatas.

OPERADOR DE MAQUINAS

%EO Ensino Fundamental e CNH categoria minima C.

DESCRICAQ SUMARIA:

Operar veiculos motorizados especiais de grande porte, como: motoniveladora, trator de esteira, pa
carregadeira, retroescavadeira e outros.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Operar maquinas e equipamentos pesados, providos ou ndo de implementos, para realizacédo de
terraplanagem, aterros, nivelamento e revestimento de estradas, desmatamento, abertura e
desobstrucdo de valetas, nivelamento de terrenos e taludes, remocao e compactacéo de terra, cultivo
de solos e outros;

2. Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e
direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

3. Operar mecanismos de tragdo e movimentacao dos implementos da maquina, acionando pedais e
alavancas de comando, para carregar e descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais
similares;

4. Efetuar a remocdo de terras o outros materiais, empilhando-os em caminhdes para serem
transportados;

5. Relatar em impresso proprio, 0s servigos executados pela maquina, para efeitos de controle;

6. Abastecer os dispositivos da maquina com produtos ou outras substancias para distribui¢cdo no solo
durante as operacoes;

7. Controlar o consumo de combustivel e lubrificante, para levantamento do custo do servigco, bem
como para a manutencao adequada da maquina;
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8. Zelar pela conservacdo da maquina, informando quando detectar falhas e solicitando sua
manutencgao;

9. Efetuar o abastecimento da maquina, lubrificando-a e executando pequenos reparos para
assegurar seu bom funcionamento durante a execucédo do servi¢o;

10. Executar outras tarefas correlatas.

OPERARIO

EORMACAO: Ensino Fundamental.
DESCRICAO SUMARIA:

Executa tarefas manuais simples, na construcdo civil, na limpeza de parques, jardins e outros
proprios publicos, promovendo a limpeza, manutencao, reparo e conservacdo para manté-los dentro
dos padrbes de ordem, higiene e seguranca.

1. Efetuar a limpeza e remocéo de residuos para embelezamento de jardins, parques e construcoes;
2. Efetuar pequenos reparos, onde for designado;

3. Cuidar da conservacao dos proprios municipais ao qual for designado;

4. Realizar a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das proprias méos ou utilizando o
carrinho de méo e ferramentas adequadas;

5. Escavar valas e fossas, utilizando pas, picaretas e outras ferramentas manuais;

6. Auxiliar na montagem e desmontagem de andaimes e outras armacoes;

7. Trabalhar na producéo e conservacao de mudas e de flores, fazendo o controle de entrada e saida
das mesmas;

8. Auxiliar na construcdo de muros, “boca de lobo”, bueiros, britagem de pedras, capinagem, rocadas,
colocacédo de meio-fio, limpeza e conserto de esgotos, etc.;

9. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato;

B PEDREIRO
EORMACAO: Ensino Fundamental.

Executar trabalhos de alvenaria, concretos e outros materiais para construcdo e reconstrucdo de
obras e edificios publicos.

1. Ler e interpretar plantas de construcéo civil, observando medidas e especificacdes;

2. Verificar as caracteristicas da obra para orientar-se na escolha do material apropriado e na melhor
forma de execucao do trabalho;

3. Executar servicos de demoligdo, constru¢cdo de alicerces, assentamento de tijolos ou blocos,
colocacdo de armacdes de esquadrias, instalacdo de pecas sanitarias, conserto de telhado e
acabamento em obras;

4. Executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e agua, nas devidas
proporcdes, fazendo a armacéo dispondo, tracando e prendendo com arame as barras de ferros;

5. Misturar areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades apropriadas, para obter a
argamassa a ser empregada no assentamento de pedras ou tijolos;

6. Assentar tijolos, pedras e materiais afins, colocando-os eu camadas sobrepostas, formando fileiras
horizontais ou de outras formas, unindo-os com argamassa espalhada em cada camada com o auxilio
de uma colher de pedreiro e arrematando a operagcdo com golpes de martelo ou com o cabo da
colher sobre os tijolos, para levantar paredes, muros e outras edificacdes;

7. Recobrir as juntas entre tijolos e pedras, preenchendo-as com argamassa e retocando-as com a
colher de pedreiro para nivela-las;
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8. Verificar a horizontalidade e verticalidade do trabalho, controlando-o com nivel e prumo para
assegurar-se da correcdo do trabalho;

9. Construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as especificagBes, para
possibilitar a instalacao de tubos para bueiros, postes, maquinas e outros fins;

10. Preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massa;

11. Fazer reboco de paredes e outros;

12. Orientar o ajudante a fazer argamassa

13. Armar e desmontar andaimes de madeiras ou metalicos;

14. Fazer armacéo de ferragens;

15. Perfurar paredes, visando a colocagéo de canos para agua e fios elétricos;

16. Assentar pisos, azulejos, pias e outros;

17. Fazer servicos de acabamento em geral;

18. Efetuar a colocagéo de telhas;

19. Impermeabilizar caixas d’agua, paredes, tetos e outros;

20. Executar outras tarefas correlatas.

VIGIA

EORMACAO: Ensino Fundamental.
DESCRICAO SUMARIA:

Executar a vigilancia dos préprios municipais, percorrendo-os sistematicamente e observando se nédo
ha irregularidade e verificando a seguranga dos mesmos quanto a incéndios e outras anormalidades.
ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Executar a ronda diurna ou noturna das dependéncias e local para o qual estd designado,
verificando se as portas ou janelas bem como outras vias de acesso estdo devidamente fechadas;

2. Observar sempre se a rede elétrica e hidraulica seta em bom estado de funcionamento, evitando
incéndios, vazamentos e outras irregularidades;

3. Verificar e controlar a movimentacao de pessoas e veiculos nas dependéncias que estdo sob sua
responsabilidade;

4. Registrar sua passagem pelos postos de controle, acionando o relégio ponto para comprovacao da
regularidade de sua ronda;

5. Atender os visitantes, identificando-os e encaminhando-os aos setores procurados;

6. Cortar a grama, queimar lixo e fazer a devida limpeza para manter em ordem o0s proprios
municipais;

7. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

ZELADOR ESCOLAR
EORMACAO: Ensino Fundamental.

executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na remocédo ou arrumacédo de moveis e
utensilios e preparar merenda nas Escolas Municipais.
ATRIBUICOES TIPICAS:

Fazer o servico de faxina em geral;

Remover o p6é de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

Limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios e demais reparticdes das escolas
municipais;

Auxiliar na arrumacao;

Lavar e encerar assoalhos, lavar e passar roupas; coletar lixo dos depdsitos colocando-os nos
recipientes apropriados;

Lavar vidros, espelhos e persianas;
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Varrer patios;

Fazer café e, eventualmente, servi-lo;

. preparar merenda;

0. Fechar portas, janelas e vias de acesso;

1. Eventualmente, lavar paredes internas e externas dos estabelecimentos das escolas municipais,
manter os ambientes arejados;

12. Executar outras tarefas correlatas.

YNNI
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ANEXO IV
DESCRICAO DOS CARGOS PUBLICOS
GRUPO OCUPACIONAL MAGISTERIO

3 AUXILIAR DE ESPORTES
EORMACAQO: Ensino Médio.

Auxilia um profissional de esportes na promogéo e pratica de ginastica e outros exercicios fisicos,
jogos em geral, entre estudantes e outros pessoas interessadas, auxiliando sempre que necessario
para possibilitar-lhes o desenvolvimento harménico do corpo e a manutencdo de boas condi¢bes de
saude fisica e mental.

1. Auxiliar na elaboragéo e execucao de atividades fisicas, primando pelo bem estar fisico e mental;

2. Perceber as necessidades e a capacidade fisica dos alunos;

3. Aplicar exercicios de verificagao de resisténcia fisica, do tono muscular e respiratério;

4. Auxiliar na aplicacdo, quando determinado o plano de aplicacdo de programa esportivo adequado
para cada faixa ataria;

5. Ensinar as técnicas especificas do futebol, atletismo, basquetebol, voleibol e outras atividades
esportivas;

6. Colaborar n avaliacdo dos resultados das atividades realizadas, assegurando 0 maximo
aproveitamento e beneficios advindos desses exercicios;

7. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

ORIENTADOR (A) EDUCACIONAL

EORMACAQ: Pedagogia ou outra licenciatura com pés-graduacgéo especifica para o exercicio das
fungBes de supervisdo, orientacdo e coordenacéo educacionais;

Compreende e executa suas tarefas primando pelo desenvolvimento cultural do Municipio.

1. Planejar as atividades a serem realizadas durante o ano letivo estabelecendo os objetivos, as
estratégias e o cronograma;

2. Manter atualizado o arquivo, com as pastas individuais dos alunos e o sistema de fichario com o
registro de entrevistas (pais, alunos, professores e demais pessoas), sondagem de aptiddes, informes
médicos, etc.;

3. Implantar os Servi¢os e Orienta¢do Educacional, estruturando a filosofia de trabalho;

4. Preparar o material para o Conselho de Classe;

5. Ajudar o educando na solucéo de suas dificuldades no aspecto. Estudantil: aprendizagem e
escolha acertada do curso a seguir. Pessoal, familiar e social: adaptagéo, analises de suas
potencialidades, seus interesses, sua estrutura de personalidade, temperamento e carater.

6. Profissional: andlise do mercado de trabalho, das profissées e das oportunidades;

7. Realizar sess0Oes coletivas, atendimento individual e aconselhamento vocacional e profissional,
8. Supervisionar estagios de alunos em sua habilitagdo;

9. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

PROFESSOR

EORMACAQ: Para atuacdo multidisciplinar na educac&o infantil e nos anos iniciais do ensino
fundamental: nivel médio, na modalidade normal; nivel superior, em curso de graduacdo em
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pedagogia com habilitacdo ao magistério da educacdo infantii e/ou anos iniciais do ensino
fundamental; curso normal superior.

Para atuacdo em campos especificos do conhecimento ou componente curricular:

nivel superior, em curso de licenciatura, de graduacdo plena especifica; ou outra graduacéo
correspondente as areas do conhecimento especificas do curriculo, com formacédo pedagogica, nos
termos da legislacao vigente.

DESCRICAO SUMARIA:

Ministrar aulas (comunicacdo e expressdo, integragdo social e iniciagdo as ciéncias) nas quatro
primeiras séries do ensino fundamental. Preparar aulas; efetuar registros burocraticos e pedagdgicos;
participar na elaboracdo do projeto pedagoégico; planejar o curso de acordo com as diretrizes
educacionais. Atuar em reunibes administrativas e pedagdgicas; organizar eventos e atividades
sociais, culturais e pedagdgicas. Reger classes de Ensino Fundamental, Ensino Infantil e Educacéo
Especial; Exercer auxilio pedagdgico na Regéncia de Classe; Coordenar escolas e CMEls; Atuar
como Coordenador Pedagogico Municipal; Atuar como diretor escolar.

Quanto a Funcéo regéncia de classe

1. Ministrar aulas de forma a cumprir com o programa de contetdos das disciplinas ou séries sob sua
responsabilidade;

2. Participar da elaboracé@o e/ou realimentacao do Projeto Politico Pedagdgico da escola, de acordo
com a proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino;

3. Participar da elaboracgéo, execucao e avaliagdo do planejamento de ensino, em consonancia com o
PPP da escola e com a proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino;

4. Participar na elaboracdo dos planos de recuperacdo de estudos/conteddos a serem trabalhados
com os alunos;

5. Informar a equipe pedagdgica os problemas que interferem no trabalho de sala de aula;

6. Planejar, executar e avaliar atividades pedagdgicas que visem cumprir os objetivos do processo
ensino aprendizagem;

7. Participar de reunides e eventos da unidade escolar;

8. Propor, executar e avaliar alternativas que visem a melhoria do processo educativo;

9. Acompanhar e avaliar o desenvolvimento do aluno, proporcionando meios para seu melhor
desenvolvimento;

10. Acompanhar e subsidiar o trabalho pedagégico visando o avango do aluno no processo ensino
aprendizagem, de forma que ele se aproprie dos conteddos da série em que se encontra;

11. Recuperar o aluno com defasagem de contelddos que esteja sob sua responsabilidade, dando
atendimento individualizado;

12. Buscar o aprimoramento de seu desempenho profissional, através da participagdo em grupos de
estudos, cursos e eventos educacionais. Se for dentro da jornada de trabalho, deve haver
concordancia com a direcdo da escola e com a secretaria de educacao;

13. Proceder todos os registros das atividades pedagdgicas, tais como: registro de frequéncia de
alunos, registros de conteddos desenvolvidos, planejamento escolar e relatério das atividades
desenvolvidas em sala de aula;

14. Promover a integragdo entre escola, familia e comunidade, colaborando para o melhor
atendimento do educando;

15. Manter os pais informados do rendimento escolar dos filhos;

16. Organizar o plano de aula, garantindo maior direcionamento ao seu trabalho. No caso da
necessidade de ser substituido, informar os conteldos a serem trabalhados com a turma para que
haja seqliéncia pedagogica;

17. Participar das atividades do Colegiado da Unidade Escolar;
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18. Manter a pontualidade e assiduidade diaria, comprometendo-se com a administracao e
coordenacao pedagdgica da escola quanto as obrigacdes do cargo e as normas do regimento interno
da unidade;

19. Desempenhar outras atividades correlatas.

Quanto a Funcéao auxiliar de regéncia de classe

1. Participar da elaboracao e/ou realimentacdo do Projeto Politico Pedagégico da escola, de acordo
com a proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino;

2. Desenvolver atividades de auxilio e complementacdo da acdo de regéncia de classe;

3. Planejar atividades de auxilio ao desenvolvimento do processo pedagégico em conjunto com o
coordenador pedagégico;

4. Substituir o Professor regente de classe, titular da turma, quando da sua auséncia, dando
continuidade no cumprimento do programa dos contetdos a serem desenvolvidos na série que hora
substitui;

5. Dar atendimento coletivo e individual ao educando, orientando em suas dificuldades;

6. Promover a integracéo entre escola, familia e comunidade, colaborando para o melhor atendimento
do educando;

7. Participar das atividades do Colegiado da Unidade Escolar;

8. Manter a pontualidade e assiduidade didria, comprometendo-se com a administracdo e
coordenacao pedagégica da escola quanto as obriga¢8es do cargo e as normas do regimento interno
da unidade;

9. Desempenhar outras atividades correlatas.

Quanto a Funcéo coordenacdo pedagdgica de escola

1. Coordenar o processo de elaboracdo e/ou realimentacdo do Projeto Politico Pedagdgico da escola,
de acordo com a proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino;

2. Planejar, coordenar, orientar e avaliar o projeto pedagdgico em conjunto com o corpo docente da
unidade escolar;

3. Coordenar os pré-conselhos e Conselhos de Classe, bem como os grupos de estudos
desenvolvidos na unidade escolar;

4. Assessorar com subsidios pedagégicos o professor na realizacdo da recuperacao dos alunos com
defasagem de conteldo;

5. Orientar o corpo docente (professores) e técnico (instrutor de informatica, auxiliar de biblioteca,
monitor de saude) no desenvolvimento do projeto politico pedagogico (elaboracdo, efetivagcdo e
avaliacdo);

6. Participar e envolver todos os setores da unidade, na avaliacdo do processo ensino aprendizagem;
7. Desenvolver estudos e pesquisas para dar suporte técnico e pedagdgico para os profissionais da
educacédo que fazem parte da unidade escolar;

8. Compor com os demais elementos da equipe administrativa a comissao de avaliacdo profissional
periddica. (Ver linguagem apropriada);

9. Acompanhar e encaminhar os alunos com dificuldades na aprendizagem a equipe psicopedagdgica
para a realizagéo da avaliagéo psicoeducacional;

10. Promover a integracdo entre escola, familia e comunidade, colaborando para melhor atendimento
ao educando;

11. Participar das atividades do Colegiado da Unidade Escolar;

12. Manter a pontualidade e assiduidade diaria, comprometendo-se com as obriga¢fes do cargo e as
normas do regimento interno da unidade escolar;

13. Fazer o levantamento dos aspectos socio-econdmico-cultural da comunidade escolar;
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14. Acompanhar o processo de avaliacdo da aprendizagem nas diversas areas do conhecimento;

15. Assessorar 0 processo de selegdo de livros didaticos a serem adotados pela escola e/ou pela
rede municipal de ensino;

16. Participar de reunifes e cursos convocados pela direcdo da escola;

17. Assessorar 0 corpo docente e técnico com subsidios pedagogicos em diferentes momentos: na
hora atividade, sala de aula, pré-conselho, dentre outros;

18. Desempenhar outras atividades correlatas.

Quanto a Funcéao coordenacéo pedagdgica municipal

1. Assessorar Escolas e CMEIs quanto a proposta curricular adotada pela Rede Publica Municipal de
Ensino;

2. Propor e desenvolver trabalho a partir da analise de dados coletados no cotidiano escolar em
conjunto com a equipe administrativo-pedagdgica das escolas e CMEIs visando a melhoria do
ensino/aprendizagem da Rede Publica Municipal de Ensino;

3. Assessorar a equipe administrativo-pedagogica das escolas e CMEIls no processo de elaboracao,
reelaboracao, execucgéo e avaliagcao do Projeto Politico Pedagdgico;

4. Elaborar e desenvolver projetos de formacéo continuada aos professores, monitores e monitores
educacionais da Rede Publica Municipal de Ensino;

5. Assessorar na elaboracdo de projetos de formacdo continuada dos demais profissionais de
educacgédo que atuam na escola e CMEls;

6. Propor, planejar e atuar em eventos (féruns, seminarios, encontros de educagdo...) a serem
desenvolvidos no decorrer do ano letivo;

7. Participar do processo de avaliagdo de desempenho do diretor e do coordenador pedagdgico
escolar;

8. Representar a Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura junto a outras entidades/instituicdes;

9. Participar em conjunto com os demais setores da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura na
elaboracdo e execucdo de projetos desenvolvidos em parceria com outras instituicbes que estejam
em consonéancia com a proposta curricular da rede;

10. Orientar, conduzir as discuss@es referentes ao processo de selecéo dos livros didaticos a serem
adotados pela escola e/ou pela rede publica municipal de ensino;

11. Assessorar e coordenar as discussfes referentes ao processo de selegao dos livros didaticos a
serem adotados pela rede publica municipal de ensino;

12. Opinar e emitir parecer sobre projetos propostos por outras entidades e instituigdes;

13. Participar ativamente do planejamento das ac6es da Secretaria Municipal de Educacéo;

14. Participar de reunides, cursos e eventos programados pela escola e CMEI;

15. Assessorar as escolas e os CMEIs;

16. Coordenar a area especifica de atuacao de acordo com o nivel e modalidade de ensino, conforme
organograma da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;

17. Coordenar as 4reas do conhecimento;

18. Entrevistar, avaliar e emitir parecer sobre candidatos que pretendam exercer a funcdo de
coordenador pedagégico escolar e de coordenador administrativo-pedagdgico do CMEI,

19. Desempenhar outras atividades correlatas.

Quanto a funcéo direcdo de escola
1. Conduzir a construcao e realimentagdo do Projeto Politico Pedagdgico da escola, de acordo com a

proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino, fazendo as articulacdes necessarias para
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a participacdo democratica de todos os segmentos da comunidade escolar, garantindo sua
efetivacao;

2. Dirigir o Conselho Escolar;

3. Cumprir com as determinagfes do Conselho Escolar;

4. Administrar a Unidade Escolar nos aspectos administrativos e pedagogicos;

5. Promover a integracdo entre escola, familia e comunidade, criando condicdes propicias para
melhor atendimento ao educando;

6. Participar das atividades do Conselho da Unidade Escolar;

7. Enviar a Secretaria Municipal de Educacdo os relatérios e demais documentacdes formais,
rotineiras, exigidas pelo Sistema;

8. Manter o controle da documentagéo e registros rotineiros das atividades da Unidade Escolar;

9. Analisar e avaliar constantemente e coletivamente a proposta da escola, detectando as
dificuldades e propondo encaminhamentos para a resolu¢céo dos problemas;

10. Oportunizar aos pais 0 conhecimento da proposta pedagdgica da escola;

11. Participar efetivamente dos cursos, reunides administrativas e pedagogicas, seminarios, grupos
de estudo organizados pela Secretaria Municipal de Educacéo;

12. Conduzir, em conjunto com o coordenador pedagdgico, o conselho de classe, grupos de estudo,
reunibes pedagogicas;

13. Comunicar a Secretaria Municipal de Educacdo as irregularidades verificadas na escola,
aplicando as medidas cabiveis & sua competéncia,;

14. Acompanhar e orientar o trabalho de todos os profissionais da escola;

15. Participar das discussfes pedagdgicas com o coordenador e o professor (pré-conselho, reunifes
com pais, dentre outras) visando o desenvolvimento do processo educativo — efetivacdo do projeto
politico pedagdégico;

16. Solicitar orientacdes a Secretaria Municipal de Educa¢édo sempre que houver necessidade;

17. Desempenhar outras atividades correlatas.

Quanto a funcéo coordenacdo administrativo-pedagdgico do CMEI

1. Coordenar o processo de elaboragéo e/ou realimentacdo do Projeto Politico Pedagdgico da escola,
de acordo com a proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino;

2. Planejar, coordenar, orientar e avaliar o projeto pedagdgico em conjunto com o corpo docente da
unidade escolar;

3. Coordenar os pré-conselhos e Conselhos de Classe, bem como os grupos de estudos
desenvolvidos na unidade escolar;

4. Assessorar com subsidios pedagdgicos o professor na realizacédo da recuperacdo dos alunos com
defasagem de conteldo;

5. Orientar o corpo docente (professores) e técnico (instrutor de informatica, auxiliar de biblioteca,
monitor de salude) no desenvolvimento do projeto politico pedagogico (elaboracdo, efetivacdo e
avaliacdo);

6. Participar e envolver todos os setores da unidade, na avaliacdo do processo ensino aprendizagem;
7. Desenvolver estudos e pesquisas para dar suporte técnico e pedagdgico para os profissionais da
educacéo que fazem parte da unidade escolar;

8. Compor com os demais elementos da equipe administrativa a comissédo de avaliacéo profissional
periédica. (Ver linguagem apropriada);

9. Acompanhar e encaminhar os alunos com dificuldades na aprendizagem a equipe psicopedagdgica
da Secretaria Municipal de Educacgéo para a realizacdo da avaliacdo psicoeducacional;

10. Promover a integracao entre escola, familia e comunidade, colaborando para melhor atendimento
ao educando;

11. Participar das atividades do Colegiado da Unidade Escolar;
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12. Manter a pontualidade e assiduidade diaria, comprometendo-se com as obriga¢c8es do cargo e as
normas do regimento interno da unidade escolar;

13. Fazer o levantamento dos aspectos socio-econdmico-cultural da comunidade escolar;

14. Acompanhar o processo de avaliacdo da aprendizagem nas diversas areas do conhecimento;

15. Assessorar o processo de selegdo de livros didaticos a serem adotados pela escola e/ou pela
rede municipal de ensino;

16. Participar de reunides e cursos convocados pela Secretaria Municipal de Educacao e direcdo da
escola;

17. Assessorar o corpo docente e técnico com subsidios pedagdgicos em diferentes momentos: na
hora atividade, sala de aula, pré-conselho, dentre outros;

18. Conduzir a construgédo e realimentacao do Projeto Politico Pedagdgico da escola, de acordo com
a proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino, fazendo as articulagbes necessarias
para a participagdo democratica de todos os segmentos da comunidade escolar, garantindo sua
efetivacéo;

19. Dirigir o Conselho Escolar;

20. Cumprir com as determinag6es do Conselho Escolar;

21. Administrar a Unidade Escolar nos aspectos administrativos e pedagégicos;

22. Promover a integracdo entre escola, familia e comunidade, criando condi¢bes propicias para
melhor atendimento ao educando;

23. Participar das atividades do Conselho da Unidade Escolar;

24. Enviar a Secretaria Municipal de Educacé@o os relatérios e demais documentagfes formais,
rotineiras, exigidas pelo Sistema;

25. Manter o controle da documentacéo e registros rotineiros das atividades da Unidade Escolar;

26. Analisar e avaliar constantemente e coletivamente a proposta da escola, detectando as
dificuldades e propondo encaminhamentos para a resolu¢céo dos problemas;

27. Oportunizar aos pais o conhecimento da proposta pedagdégica da escola;

28. Participar efetivamente dos cursos, reunides administrativas e pedagdégicas, seminarios, grupos
de estudo organizados pela Secretaria Municipal de Educacéo;

29. Conduzir, em conjunto com o coordenador pedagogico, o conselho de classe, grupos de estudo,
reunibes pedagogicas;

30. Comunicar a Secretaria Municipal de Educagédo as irregularidades verificadas na escola,
aplicando as medidas cabiveis a sua competéncia;

31. Acompanhar e orientar o trabalho de todos os profissionais da escola;

32. Participar das discussdes pedagogicas com o coordenador e o professor (pré-conselho, reunides
com pais, dentre outras) visando o desenvolvimento do processo educativo — efetivacdo do projeto
politico pedagdgico;

33. Solicitar orientacdes a Secretaria Municipal de Educacdo sempre que houver necessidade;

34. Desempenhar outras atividades correlatas.

PROFESSOR DE EDUCACAO FiSICA

EORMACAOQ: Graduagdo em Educacg&o Fisica e registro no 6rgéo de classe.

Promover a pratica da ginastica e outros exercicios fisicos e jogos em geral, entre estudante e outras
pessoas interessadas, ensinando-lhes os principios e regras técnicas, para possibilitar-lhes o
desenvolvimento harménico do corpo e a manutencdo de boas condi¢cdes fisicas e mentais.

1. Estudar s necessidades e a capacidade fisica dos alunos;
2. Aplicar exercicios de verificagao do tono respiratorio e muscular;
3. Determinar plano de aplicagdo de programa esportivo adequado para cada faixa ataria;
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4. Efetuar testes de avaliacao fisica;

5. Ensinar as técnicas especificas do futebol, atletismo, basquetebol, voleibol e outras atividades
esportivas;

6. Desenvolver e coordenar praticas esportivas especificas, com vistas ao bom desempenho dos
mesmos em competicdes;

7. Avaliar o resultado das atividades, assegurando o maximo aproveitamento e beneficios advindos
desses exercicios;

8. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

SECRETARIO ESCOLAR
EORMACAO: Ensino Médio
DESCRICAQ SUMARIAL
Executar tarefas de rotina de secretaria escolar - inscricdo de novos alunos, efetivacdo de matriculas
e transferéncias, atualizacdo de documentos, emissdo de histérico escolar, certificados e declaracdes
diversas, atendimento a alunos, docentes e pais. Lancamentos e conferéncia de notas e falta para
boletins, montagem de turmas para aulas extracurriculares, documentos para a diretoria de ensino,
controle de documentacéo de alunos e professores.

1. Realizar todas as atividades referentes a matricula, transferéncia, adaptacao e concluséo de curso;
2. Organizar e manter em dia o protocolo, o arquivo escolar;

3. Elaborar e manter atualizado o registro de assentamento dos alunos e pastas individuais destes,
de forma a permitir, em qualquer época, a verificagdo da identidade e regularidade da vida escolar do
aluno e a autenticidade de seus documentos escolares;

4. Manter a movimentacao escolar atualizada (matriculas, transferéncias, abandono/desisténcia);

5. Manter o sistema SERE atualizado;

6. Manter informagdes pertinentes ao Censo Escolar atualizadas;

7. Emitir documentacéo escolar do aluno segundo requerimento do mesmo ou responsavel,

8. Organizar e manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares,
resolucdes e demais documentos pertinentes a escola;

9. Redigir correspondéncia e lavrar atas e termos nos livros préprios instruindo expedientes e
fundamentando o parecer conclusivo na legislacdo especifica e dando o correto encaminhamento;

10. Elaborar relatérios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores;

11. Elaborar mapa de merenda escolar;

12. Efetuar controle patrimonial dos bens méveis da unidade escolar;

13. Participar, em conjunto com a equipe escolar, da formulacdo e implementacdo do Plano de
Gestéo Escolar;

14. Elaborar e publicar editais, comunicados e instru¢des relativas as atividades escolares;

15. Participar de reunides administrativas e de Conselho de Classe da escola, inteirando-se das
decisfes e executando as tarefas de sua competéncia;

16. Rever e assinar a documentacao escolar, desde que devidamente designado pela autoridade
competente;

17. Comunicar a equipe técnica e corpo docente, 0os casos de alunos que necessitem regularizar sua
vida Escolar, seja quanto a falta de documentacao, lacunas curriculares, necessidade de adaptacéo
ou outros aspectos pertinentes;

18. Elaborar e encaminhar relatérios de atividades, atas de reunifes, quadros estatisticos e demais
documentos para as areas de competéncia;

19. Zelar pelo uso adequado e conservacéo dos bens materiais distribuidos a Secretaria;

20. Desempenhar outras atividades correlatas.

TECNICO DE ESPORTES
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%@N@ Graduagdo em Educagéo Fisica e registro no 6rgéo da Classe

Desenvolver e ministrar acdes voltadas a pratica de atividades fisicas; ensinar técnicas desportivas;
realizar treinamentos especializados com atletas de diferentes esportes; avaliar e supervisionar o
preparo fisico dos usuarios do programa; acompanhar e supervisionar as praticas desportivas;
elaborar informes técnicos e cientificos na area de atividades fisicas e do desporto.

ATRIBUICOES TIPICAS:

. Organizar, supervisionar e coordenar jogos e eventos esportivos;

. Participar de comissées técnicas correlatas ao cargo;

. Planejar, organizar e supervisionar projetos na area esportiva,

. Elaborar programas de treinamento das diversas modalidades desportivas;

. Coordenar e assessorar as atividades dos centros esportivos do Municipio;

. Elaborar boletins, regulamentos, questionarios e outros documentos na area de esportes;

. Realizar vistorias nos locais de competicdes, preparar os locais de jogos e competicdes, verificar
ndmero de arbitros necessarios, e demais variaveis necessarias a atividade;

8. Ministrar e/ou coordenar aulas, cursos, seminarios e treinamentos na area de esporte;

9. Avaliar o desenvolvimento e crescimento das atividades desportivas nos centros esportivos;

10. Disseminar o habito da atividade fisica;

11. Educar os movimentos, desenvolver a for¢a, aumentar a flexibilidade e prevenir atrofias
musculares;

12. Auxiliar no tratamento de individuos portadores de deficiéncia fisica e de necessidades especiais;
13. Organizar grupos esportivos e recreativos;

14. Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

15. Desempenhar outras atividades correlatas.

~NOoO O~ WN P

80



mailto:prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br

Municipio de Chopinzinho

CNPJ 76.995.414/0001-60

ESTADO DO PARANA

Fone (46) 3242-8600

e-mail: prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br

- Rua Miguel Procépio Kurpel, N° 3811

Bairro S&o Miguel - 85560-000 CHOPINZINHO - PARANA
_ ANEXO VII
FUNCOES GRATIFICADAS
DIVISOES

SIMBOLOGIA “FG”

VINCULADO A DIVISAO/

DIVISAO
VAGAS CARGO DEPARTAMENTO/
SECRETARIA DE

01 Ouvidoria Ouvidor Gabinete do Prefeito

01 Licitagcdes e Contratos Chefe da Diviséo de Administracao/Administracao
Licitacdes e Contratos

01 Compras Chefe da Divisao de Compras | Administracdo/Administracéo

o1 Almoxarifado Chefe da divisdo de Administracao/Administracéo
Almoxarifado

Recursos humanos e Chefe da Divisao de Recursos | Administracdo/Administracéo

01 Seguranca do Trabalho humanos e Seguranca do
Trabalho

o1 Planejamento e Projetos Chefe da Divisao de Administracao/Administracéo
Planejamento e Projetos

o1 Tesouraria Chefe da Divisao de Gestéo Financeira/Financas
Tesouraria

01 Contabilidade Chefe da Divisgo de Gestéo Financeira/Financas
Contabilidade

o1 Patriménio Chefe da Divisao de Gestéo Financeira/Financas
Patrimdnio

o1 Tributacao Chefe da Divisao de Gestéo Financeira/Financas
Tributacao

o1 Fiscalizacdo Chefe da Divisao de Gestéo Financeira/Financas
Fiscalizacdo

01 Ouvidoria SUS Ouvidor SUS Secretaria de Saude

o1 Compras, Licitacdo e Chefe da Divisdo de Compras, | Gestdo da  Estrutura de

Infraestrutura Licitacdo e Infraestrutura Saude/Saude
01 CAPS Chefe da Divisdo do CAPS Assisténcia a Salde/Saude
01 Enfermagem Chefe da Divisao de Assisténcia a Salde/Saude
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Enfermagem
01 Odontologia Chefe da I.DIVISaO de Assisténcia a Saude/Saude
Odontologia
o1 Agendamento Chefe da Divisdo de Assisténcia a Sadde/Sadde
Agendamento
o1 Atenc¢do Primaria a Saude Chef? Fja D|V|s’ao de Atencédo Assisténcia a Sadde/Sadde
Primaria a Saude
o1 Audl_torlfl, Controle e Chefe da D|V|s§o dNe Auditoria, Assisténcia a Sadde/Sadde
Avaliagcédo Controle e Avaliacdo
Faturamento e Prestacdo de | Chefe da Divisdo de
01 Contas Faturamento e Prestacdo de | Assisténcia a Salde/Saude
Contas
Vigilancia Sanitaria, Ambiental | Chefe da Divisdo de Vigilancia
01 e Saude do Trabalhador Sanitaria, Ambiental e Saude | Vigilancia em Salde/Salde
do Trabalhador
o1 Vigilancia Epidemiolégica Chgfe d.a I?|Y|sao de Vigilancia Vigilancia em Satde/Satide
Epidemioldgica
Servico de Campo Chefe da Divisao de Servigo Viacao, _ ~Almoxar|fado _ e
01 Frotas/Viacéo e Servicos
de Campo
Urbanos
Controle e Almoxarifado Chefe da Divisao de Controle Viacao, _ ~Almoxar|fado _ e
01 . Frotas/Viacao e Servigos
e Almoxarifado
Urbanos
o1 Obras e Infraestrutura Urbana | Chefe da Divisdo de Obras e |Servicos Urbanos/Viacdo e
Infraestrutura Urbana Servigos Publicos
o1 Limpeza Publica Chefe da Divisdo de Limpeza |Servicos Urbanos/Viagdo e
Publica Servigos Publicos
o1 Assessoramento de Esportes | Chefe da Divisdo de Esportes/Educacdo, Cultura e
Assessoramento de Esportes | Esporte
Alimentacdo Escolar N Gestdo da  Estrutura de
01 Chefe da Divisdo de Educacdo/Educacgéo, Cultura e

Alimentacédo Escolar

Esporte
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Transporte Escolar

Chefe da Divisao de

Gestéao da Estrutura  de

01 Transporte Escolar Educacao/Educacédo, Cultura e
Esporte
Documentacédo Escolar Chefe da Divisao de Gestao~ da E~strutura de
01 ~ Educacao/Educacédo, Cultura e
Documentacédo Escolar
Esporte
Ensino Fundamental , Integral, | Chefe da Divisdo de Ensino Coordenacao
01 Superior e Especial Fundamental, Integral, Pedagégica/Educacdo, Cultura
Superior e Especial e Esporte
Divisdo de Ensino Fundamental,
Integral Superior e Especial/
10 Diretor de Escola Coordenacao
Pedagégica/Educacdo, Cultura
e Esporte
Divisdo de Ensino Fundamental,
Integral Superior e Especial/
40 Coordenador Pedagogico Coordenacéo
Pedagodgica/Educagdo, Cultura
e Esporte
Divisdo de Educacéo Infantil e Chefe da Divisao de Coorde/nf.;u;ao )
01 Integral ~ . Pedagodgica/Educagdo, Cultura
Educacao Infantil e Integral
e Esporte
Divisdo de Educacgdo Infantil e
. Integral/ Coordenacéo
05 Diretor de CMEI Pedagoégica/Educagdo, Cultura
e Esporte
Divisdo de Ensino Fundamental,
. Int I, S [ E ial/
Coordenador Pedagdgico - niegra ~uper|or © Especia
12 CMEI Coordenacao
Pedagégica/Educacdo, Cultura
e Esporte
Assisténcia ao Idoso Chefe da Divisao de Protecdo Social
01 oA . . oA .
Assisténcia ao ldoso Bésica/Assisténcia Social
Assisténcia a Crianca e ao Chefe da Divisao de N .
oA Protecéo Social
01 Adolescente Assisténcia a Crianca e ao

Adolescente

Basica/Assisténcia Social
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o1 Coordenacéo dos CRAS Chefe da Divis&o dos CRAS Pr,ot.egao o . Social
Basica/Assisténcia Social
o1 Central de Obitos Chefe da Divisdo de Central Protecdo Social
de Obitos Basica/Assisténcia Social
o1 Alta Complexidade Chefe da Divisdo de Alta Protecdo Social
Complexidade Especializada/Assisténcia Social
01 Média Complexidade Chefe da Divisdo de Média Protecéo Social
Complexidade Especializada/Assisténcia Social
Geracado de Emprego e Renda Gestdo de Desenvolvimento
o1 Chefe da Divisdo de Geragdo |Econdmico/Desenvolvimento
de Emprego e Renda Econdmico, Inovacao e
Tecnologia
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ANEXO VI

DESCRICAO CARGOS DE CHEFES DE DIVISOES, ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL E -
ORGAOS DE COOPERAGAO COM OS GOVERNOS FEDERAL E ESTADUAL

CONTROLADOR INTERNO

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. verificar a regularidade da programacéo orcamentéria e financeira, avaliando o cumprimento das
metas previstas no Plano Plurianual, a execucdo dos programas de governo e do orcamento do
Municipio, no minimo uma vez por ano;

2. comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade
e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos oOrgaos e entidades da
administragdo direta e indireta municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

3. exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
do Municipio;

4. apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,

5. examinar a escrituracdo contabil e a documentacao a ela correspondente;

6. examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacbes e contratos, sob o0s aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

7. exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as operacfes de crédito, emissdo de
titulos e verificagdo dos depdsitos de caucdes e fiangas;

8. exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar" e "despesas de
exercicios anteriores";

9. acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de celebracdo de convénios e
examinando as despesas correspondentes;

10.supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Executivo e Legislativo para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso haja necessidade;

11.supervisionar os limites e as condi¢des para a inscricdo de restos a pagar, processados ou nao;
12.supervisionar a destinacao de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, de acordo com as
restricdes impostas pela Lei Complementar n°® 101/2000;

13.controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e nominal;
14.acompanhar o atingimento dos indices fixados para a educacéo e a saude;

15.acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de
admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na administracéo direta e indireta Municipal, incluidas as
fundacgdes instituidas ou mantidas pelo poder Publico Municipal, excetuadas as nomeag6es para
cargo de provimento em comissdo e designacdes para funcdo gratificada;

16.verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;

17.realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de controle interno,
inclusive quando da edicdo de leis, regulamentos e orientacdes.

18.cumprir as determinacdes da Lei Municipal n® xxx/2014.

OUVIDOR MUNICIPAL
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1. promover a comunicacdo entre a populacéo e Poder Executivo;

2. receber, esclarecer, encaminhar, acompanhar ou responder a manifestacdes, reclamacoes,
dendncias, bem como representacdes provenientes da populacdo do Municipio de Chopinzinho, a
respeito de atos da Administracdo Municipal, dando ciéncia de tudo ao Chefe do Poder Executivo;

3. prestar informac8es ao Gabinete do Prefeito e a Assessoria de Comunicacédo, com o objetivo de
tornar publicos os atos da Administracdo Municipal que estejam sendo questionados pela populacao;
4. executar outras atividades correlatas.

ASSESSORIA JURIDICA

1. Desenvolver as atividades descritas no artigo 17, inciso Il e suas alineas da Lei da Estrutura
Administrativa do Municipio;

COORDENADOR PROCON

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. acompanhar e fiscalizar as relagbes de consumo ocorridas entre consumidores e fornecedores,
aplicar as penalidades administrativas correspondentes, orientar o consumidor sobre seus direitos,
planejar e executar a politica de defesa do consumidor;

2. exercitar as atividades contidas no CDC e no Decreto n° 2.181/97, destinado a efetuar a defesa e
protecdo dos direitos e interesses dos consumidores;

3. executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA DIVISAO DE LICITACOES E CONTRATOS

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. elaborar, coordenar e executar minutas e editais dos processos licitatorios;

2. receber os processos administrativos homologados, transformar a minuta em contrato e formaliza-
lo, acompanhando a vigéncia dos mesmos e fazendo as devidas alteracdes;

3. organizar e controlar os processos de licitacdo no sistema vigente;

4. planejar e elaborar Atas de Registro de Precos;

5. executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Administracao;

CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. articular e constituir relacdes com o mercado;

2. fazer cronograma de compras e acompanhamento dos mesmos;

3. gerar e emitir notas de empenho para os fornecedores e assistir a execu¢éo dos contratos;

4. estipular as demais normas e 0s sistemas a serem seguidos para a aquisicdo de materiais e
servicos, canalizando todas as requisi¢cdes respectivas;
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5. executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Administracao;

CHEFE DA DIVISAO DE ALMOXARIFADO

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. coordenar e controlar os colaboradores inseridos no servico de almoxarifado das diversas
Secretarias do Municipio, quanto ao recebimento, a conferéncia e a inspecdo da entrada e saida de
materiais e insumos;

2. fazer controle, acondicionamento e documentagdo do estoque;

3. criar mecanismos de acessibilidade ao estoque a fim de evitar desperdicio de tempo na procura de
materiais;

4. apresentar indicadores de suas atividades, como relatérios de eficiéncia, a fim de proporcionar
otimizacgédo do servigo, controle do histérico dos itens, etc.;

5. realizar outras tarefas de competéncia do almoxarife;

6. executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Administracao;

CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS E SEGURANGCA NO TRABALHO

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao publico
sugerido pelo plano de governo;

2. assessorar o Prefeito na gestdo de recursos humanos e gestdo da Administracdo Publica
Municipal Direta;

3. formular, propor e aplicar a politica Municipal de recursos humanos da Prefeitura;

4. realizar treinamento, reciclagem e qualificacdo profissional visando a prestacédo eficiente de
servicos publicos Municipais;

5. coordenar, organizar e executar outras atividades relativas a Divisdo de Pessoal, para assegurar o
desenvolvimento normal das rotinas de trabalhos;

6. analisar o funcionamento das diversas rotinas relativas a Divisdo, efetuando estudos e
ponderacdes sobre a prioridade de cada uma delas e a melhor forma de executa-las;

7. elaborar e implementar politicas de saude e seguranc¢a no trabalho;

8. desenvolver a¢des educativas na area de salde e seguranca no trabalho;

9. controlar documentagéo de seguranca e saude no trabalho;

10.controlar perdas potenciais e reais de processos, produtos e servigos ao identificar, determinar e
analisar causas de perdas, estabelecendo plano de a¢fes preventivas e corretivas;

11.emitir e divulgar documentos técnicos como relatérios, mapas de risco e programas de saulde e
seguranca do trabalho;

12.executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Administracao;

CHEFE DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO E PROJETOS

ATRIBUICOES TIPICAS:
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1. assessorar o Prefeito e as Secretarias em matéria de planejamento integrado, organizacgéo,
coordenacdo, controle e avaliacdo global das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

2. gerir, coordenar e manter o Sistema Municipal de Planejamento e o Sistema Municipal de
Fiscalizacdo Externa, incluindo a orientacdo normativa e o controle do processo em nivel Municipal;

3. elaborar estudos, pesquisas e diagnésticos necessarios ao processo de planejamento do
Municipio;

4. levantar e atualizar dados estatisticos e informacdes basicas de interesse para o planejamento e a
execucao de a¢Bes Municipais;

5. cadastrar fontes de recursos para o desenvolvimento do Municipio e coordenar a preparacdo de
projetos de captacéo desses recursos;

6. elaborar e fomentar a execucdo dos planos de Governo, em coordenacdo com 0s demais 6rgéaos
da Prefeitura;

7. elaborar, acompanhar e atualizar o Plano Diretor e suas normas urbanisticas para o Municipio,
especialmente as referentes a desenho urbano, zoneamento, estrutura viaria, obras, edificacbes e
posturas;

8. licenciar e fiscalizar o parcelamento do solo urbano e de constru¢des particulares, de acordo com
as normas municipais em vigor;

9. articular com a Unido e o Estado no sentido de compatibilizar agBes estratégicas do Municipio;

10. executar trabalhos topograficos destinados ao desenvolvimento urbano, projetos e obras publicas;
11. elaborar projetos das obras publicas Municipais e dos respectivos orcamentos;

12. estabelecer parcerias com entidades publicas ou privadas buscando desenvolver projetos, acdes
e obras;

13. gerenciar os convénios do Municipio e executar o Siconv;

14. manter atualizada a planta cadastral do Municipio;

15. promover a melhoria na infraestrutura urbana na Sede e nos Distritos Municipais;

16. elaborar e revisar o Plano de Acéo e Investimentos — PAI,

17. elaborar o Plano Plurianual de Administracao - PPA;

18. elaborar a Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO;

19. executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Administracéo;

CHEFE DA DIVISAO DE TESOURARIA

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. executar e controlar as atividades relativas aos assuntos financeiros e fiscais do Municipio;

2. determinar a formalizacdo de documentos, avisos e comunicacgdes;

3. fazer a gestao da liquidez, cobrancas e pagamentos buscando o equilibrio dos ativos e passivos
publicos;

4. exercer as atividades referentes a langcamentos, recebimentos e pagamentos;

5. Manter sob seu controle o recebimento, a guarda e a movimentacdo de valores, aplicagfes
bancarias e rendimentos;

6. executar as demais atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Secretéario de Finangas;

CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. registrar as receitas e as despesas Municipais;
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2. manter sob sua responsabilidade a contabilidade e o controle da execugéo orcamentéria;

3. elaborar e apresentar ao Secretario e ao Prefeito balancetes patrimonial, financeiro, prestacao de
contas do Municipio e respectivas pecas discriminativas da movimentacéo de verbas na forma legal;
4. assessorar a Administracdo Municipal na elaborac&o e execuc¢do da proposta do Plano Plurianual,
lei de Diretrizes Orgamentérias e a Lei Orcamentaria Anual;

5. elaborar e manter atualizado o Plano de Contas da Prefeitura;

6. orientar as unidades ordenadoras de despesas quanto a realizacdo de empenhos;

7. fornecer ao Secretario os demonstrativos financeiros periddicos para o acompanhamento e
avaliacdo da execucgédo orgamentdaria;

8. informar aos 6rgaos interessados sobre saldos e insuficiéncias de dotacdes orcamentarias;

9. controlar e fiscalizar a abertura e a aplicacdo dos créditos adicionais especiais e suplementares;
10.acompanhar, analisar e controlar custos, gastos e resultados financeiros;

11.verificar os dados e revisar o sistema contabil, observando se as transac¢bes realizadas estédo
refletidas contabilmente, em concordancia com as especificagfes legais e o0s critérios previamente
definidos;

12.coordenar o lancamento da despesa orcamentéaria, na emissdo dos empenhos e acompanhando
os saldos de recursos;

13.supervisionar e orientar o departamento contabil nas retengfes tributarias ou previdenciérias,
guando for o caso, nos pagamentos realizados;

14.coordenar e orientar os setores, a abertura de créditos adicionais e as respectivas alteracdes
or¢camentarias;

15.supervisionar a elaboracgéo e envio das presta¢cbes de contas ao Tribunal de Contas do Estado;
16.controlar a elaboragédo dos relatérios e demonstrativos a Secretaria do Tesouro Nacional;
17.organizar e entregar as declaracdes a Secretaria da Receita Federal;

18.coordenar a elaboracdo de Balancos, Balancetes e anexos, conforme legislacéo vigente;
19.orientar o preenchimento e encaminhamento de relatérios de exigéncia da legislagdo, gerenciar e
orientar o encerramento dos Exercicios, suas respectivas prestagfes de contas, cumprindo 0s prazos;
20.assinar empenhos naquilo que se refere a questao técnica (contador);

21.responder ainda pelos encerramentos dos periodos bimestrais, trimestrais, quadrimestrais e
anuais, nas rotinas de encerramento de exercicio e nas rotinas de abertura de exercicio;

22.elaborar o projeto de lei do orcamento do Municipio;

23.comparecer a Camara Municipal nos casos previstos na Lei Organica Municipal,

24.estabelecer as normas necessarias a elaboragdo e implementacédo dos orgamentos Municipais;
25.autorizar a realizacdo de despesas, de acordo com os limites e a disponibilidade de recursos
orcamentarios e financeiros;

26.assessorar ao Prefeito no controle da correta execugdo dos convénios firmados entre o Municipio
e orgaos publicos e entidades privadas;

27. registrar e controlar contabilmente a administracdo orgcamentaria, financeira e patrimonial e
dos Fundos Municipais;

28.executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de Finangas.

CHEFE DA DIVISAO DE PATRIMONIO

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. coordenar a equipe responsavel pelo cadastro, fiscalizacdo e manutencdo dos bens patrimoniais
moveis e imaéveis;

2. supervisionar e controlar todas as atividades relacionadas ao Patriménio Municipal;

3. orientar as diversas a¢6es e procedimentos desenvolvidos na Diviséo;
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4. coordenar o tombamento, registro, inventario, alienacdes, protecdo e conservacdo dos bens;
5. orientar, notificar e autuar quando houver desaparecimento ou dano de um bem;

6. conferir e emitir a carga patrimonial dos bens emplaquetados para os setores de destino através
dos lancamentos no Sistema de Patriménio Municipal;

7. Supervisionar a baixa de bens no sistema mediante andlise e documentos da Comissdo de
Patriménio;

8. Coordenar o fechamento anual de conferéncia Patriménio/Contabilidade;

9. executar as demais atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Secretario de Financas.

CHEFE DA DIVISAO DE TRIBUTACAO

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. executar, supervisionar, controlar e lancar tributos Municipais;

2. controlar e executar administrativamente a divida ativa,;

3. coordenar o processo de arrecadagdo, bem como zelar pela eficiéncia na emissdo dos
documentos tributarios;

4. promover estudos juntamente com a Divisdo de Fiscalizacdo, objetivando o aumento da
arrecadagdo tributaria;

5. organizar e orientar a gestdo da legislacgao tributaria;

6. organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, lancamento, cobranca e
arrecadacédo de impostos e taxas decorrentes do poder de policia do Municipio;

7. manter informado o Secretario Municipal de Financas acerca da evolucdo das receitas dos
tributos Municipais através de relatérios periédicos;

8. determinar a realizacdo de levantamentos para atualizar o Cadastro Imobilidrio junto aos
contribuintes, objetivando os interesses do Municipio;

9. tomar conhecimento da denlncia de fraudes e infracdes fiscais, fazer apura-las, reprimi-las e
promover as providéncias para a defesa da Fazenda Municipal;

10.gerar a CDA, acompanhando a cobranga e a publicacdo nos prazos legais de todos os créditos
tributarios e fiscais devidos ao Municipio;

11.coordenar o fornecimento de CertidGes Negativas relativas a débitos tributarios e fiscais com o
Municipio;

12.remeter a Procuradoria Juridica, para ajuizamento, os créditos inscritos em divida ativa,
promovendo o seu acompanhamento;

13.instruir os processos de licenciamento das atividades econémicas do Municipio e do comércio
ambulante;

14.providenciar a emissédo e entrega do Alvara de Localizacdo e Funcionamento;

15.atender ao publico em geral, informando sobre o registro e a sua situacdo perante o Municipio;
16.executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de Financgas.

CHEFE DA DIVISAO DE FISCALIZACAO

ATRIBUICOES TIPICAS:

executar a gestao da fiscalizacéo;

supervisionar e controlar a fiscalizacdo das atividades dos contribuintes;

elaborar o relatério de gestéo fiscal;

exercer e fiscalizar a execuc¢ao dos tributos do Municipio, bem como o controle das prestacfes de
contas respectivas e publicacdo nos prazos legais;

5. fiscalizag&o de tributos, obras e demais rendas Municipais;

PONPE
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6. coordenar a andlise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir
a fiscalizacdo e orientar acdes contra incorrecdo, sonegacao, evasdo e fraude no recolhimento dos
tributos Municipais;

7. orientar a execucdo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados;

8. emitir ou revisar pareceres ou informacBes nos processos fiscais de sua competéncia,
submetendo-os quando for o caso, a apreciagao do Secretario Municipal;

9. promover estudos juntamente com a Divisdo de Tributagdo, objetivando o aumento da
arrecadacdo tributaria;

10.determinar e coordenar a realizacdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizacdo, com o objetivo
de salvaguardar os interesses da Administragdo Municipal;

11.autorizar os estabelecimentos a imprimir documentos fiscais para uso dos contribuintes do ISS,
previstos na legislagéo tributaria;

12.fiscalizar as obras publicas e particulares, concluidas ou em andamento, abrangendo também
demolices, terraplenagens, parcelamento do solo, a colocacdo de tapumes, andaimes, telas,
plataformas de prote¢éo e as condi¢des de seguranca das edificacoes;

13.fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Obras e Edificagbes, do Plano Diretor Participativo, da Lei
Municipal de Parcelamento do Solo, do Cédigo Tributario Municipal, da Lei Geral e do Cédigo de
Posturas Municipal;

14.emitir notificacBes, lavrar autos de infracdo e expedir multas aos infratores da legislagcédo
urbanistica Municipal;

15.reprimir o exercicio de atividades desenvolvidas em desacordo com as normas estabelecidas na
legislacdo urbanistica Municipal, as edificacbes clandestinas, a formacdo de favelas e os
agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no dmbito do Municipio;

16.elaborar relatorio de fiscalizacgao;

17.orientar as pessoas e os profissionais quanto ao cumprimento da legislacéo;

18.apurar as denuncias e elaborar relatério sobre as providéncias adotadas;

19.autorizar e fiscalizar o funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais, etc.;

20.regular o uso e a manutenc¢ao dos logradouros publicos;

21.autorizar e fiscalizar propagandas, placas e anincios nas areas publicas e frontais aos iméveis;
22.autorizar o funcionamento de eventos, shows, parques de diversdes, circos, etc.;

23.executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de Financas.

CHEFE DA DIVISAO DE SERVIGCO DE CAMPO

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. efetuar construcao, restauracdo e conservacédo das estradas publicas Municipais;

2. executar as atividades concernentes aos projetos de construcdo e conservacdo de estradas e
caminhos Municipais integrantes do sistema rodoviario do Municipio;

3. participagdo em estudos e projetos ligados as estradas Municipais e suas obras de arte;

4. coordenar a manutengédo, conservacao, melhoramento e seguranca na malha viaria do Municipio,
com énfase a mobilidade e acessibilidade;

5. executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de Viacao e
Servicos Urbanos.

CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE E ALMOXARIFADO
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1. manter, conservar e guardar todos os equipamentos rodoviarios da Municipalidade;

2. supervisionar o controle de utilizagcdo da estrutura fisica, equipamentos e mobilidrio para
manutencao do parque de maquinas;

3. zelar, distribuir e conservar a frota de veiculos, maquinas, equipamentos e acessorios do
Municipio;

4. fazer o controle, acondicionamento e documentacgéo do estoque;

5. criar mecanismos de acessibilidade ao estoque a fim de evitar desperdicio de tempo na procura de
materiais;

6. apresentar indicadores de suas atividades, como relatérios de eficiéncia, a fim de proporcionar
otimizacgédo do servigo, controle do histérico dos itens, etc.;

7. executar as demais atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Secretario de Viacdo e
Servi¢cos Urbanos.

CHEFE DA DIVISAO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA URBANA

ATRIBUICOES TIPICAS:

implantar, controlar e manter o sistema de sinalizacédo urbana;

manter os servigos de iluminacao publica e dos prédios Municipais;

promover a construcao e conservacao dos proprios da Municipalidade, bem como a execugao de
servicos publicos;

coordenar o desenvolvimento e execucdo das atividades relacionadas a manutencao,
infraestrutura, pavimentacéo, saneamento basico, etc., na area urbana;

supervisionar periodicamente os proprios Municipais, promovendo as medidas necessarias a sua
conservacgao;

executar ou fiscalizar as obras de infraestrutura de saneamento basico, em conformidades com as
diretrizes tracadas pelos demais 6rgdos de planejamento;

conservar e manter o Patrimdnio histdrico-cultural;

promover a execucdo da politica de ordenamento e disciplinamento dos transportes;

colaborar para formacéo das concessdes para transporte de massa;

propor, implantar e gerir politicas de educacdo para o transito, articulando como 6rgédo de
educacéo no transito;

elaborar estudos tarifarios sobre servicos do transporte publico de massa e de taxi, para fixagao
de suas tarifas;

executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de Viagao e
Servicos Urbanos.

CHEFE DA DIVISAO DE LIMPEZA PUBLICA

ATRIBUICOES TIPICAS:

coordenar as atividades relativas a limpeza urbana;

promover a limpeza de logradouros, lotes, terrenos baldios, etc.;

propor programas para minimizar o excedente de lixo e passivo ambiental produzidos;

executar as demais atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Secretario de Viagao e
Servigos Urbanos.

CHEFE DA DIVISAO DE ALIMENTAGAO ESCOLAR
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1. coordenar, organizar e controlar os servigos de alimentagéo escolar junto as escolas Municipais;

2. orientar pais e educandos sobre a importancia de cultivar bons habitos alimentares e de higiene;

3. elaborar e acompanhar a execugdo dos cardapios para a merenda escolar dos alunos da rede
Municipal de ensino;

4. organizar e controlar o quantitativo de alimentos para as aquisi¢cdes durante o periodo letivo;

5. acompanhar e orientar 0 armazenamento correto dos alimentos destinados a merenda escolar;

6. coordenar a capacitacdo dos servidores responsaveis pela merenda nos nicleos de ensino;

7. implementar acdes e definir estratégias para promocao da alimentacdo nas escolas participando
de trabalhos de equipe multidisciplinares;

8. orientar a equipe de trabalho para o controle e demanda da alimentag&o escolar;

9. coordenar, executar, controlar e fiscalizar as atividades relativas ao abastecimento de géneros
alimenticios;

10.assegurar alimentagdo adequada e saudavel com alimentos variados aos alunos da rede
Municipal de ensino;

11.realizar visitas e inspec¢des nos refeitérios das escolas Municipais;

12.orientar a equipe de trabalho segundo normas técnicas de seguranca, produtividade, higiene e
preservagao;

13.executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Educacao, Cultura e Esportes.

CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. coordenar os servicos de transporte escolar;

2. acompanhar os servicos prestados pelo transporte escolar;

3. elaborar a descricdo dos roteiros do transporte escolar e académico;

4. coordenar as vistorias periodicas feitas nos veiculos utilizados no transporte escolar;

5. coordenar campanhas de educacao no transito em parceria com a Policia Militar;

6. promover estudo e viabilidade do transporte escolar Municipal e Intermunicipal;

7. fiscalizar a frota Municipal;

8. executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Educacao, Cultura e Esportes.

CHEFE DA DIVISAO DE DOCUMENTACAO ESCOLAR

ATRIBUICOES TIPICAS:

coordenar e supervisionar a chamada publica dos alunos para 0 acesso ao Ensino Fundamental e
Educacao Infantil;

coordenar e supervisionar as Secretarias das Escolas Municipais com relacdo a documentacéo
escolar;

assessorar a utilizagdo do Sistema informatizado SERE junto as Escolas Municipais;

coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria;

organizar e manter em dia o0 protocolo, o arquivo escolar, o registro de assentamento dos alunos,
de forma a permitir, em qualquer época, a verificagao da identidade e regularidade da vida escolar do
aluno e a autenticidade dos documentos escolares;

organizar e manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares,
resolucdes e demais documentos;
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elaborar relatérios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores relativos a
documentacéo escolar;

coordenar e supervisionar as atividades referentes a matricula, transferéncia, adaptacdo e
conclusdo de curso concatenando as informacdes enviadas pelas Secretarias das Escolas
Municipais;

zelar pelo uso adequado e conservacao dos bens materiais distribuidos a Secretaria;

manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servico;

captar informacg0@es junto as Secretarias Escolares do Municipio para responder ao Censo Escolar
Anual;

executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Educacao, Cultura e Esportes.

CHEFE DA DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL, INTEGRAL, SUPERIOR E ESPECIAL

ATRIBUICOES TIPICAS:

auxiliar nos estudos de pesquisas, com vistas a aprimorar a execu¢ao das atividades escolares;

participar das atividades programadas pelas escolas;

articular as politicas Intersetoriais para a qualificagdo e inclusdo profissional dos alunos da
educacdo especial;

promover o atendimento da pessoa idosa que frequenta a rede de ensino, que necessita de
atencao diferenciada e individualizada, decorrente da deficiéncia e da faixa etaria;

promover o atendimento escolar a alunos que estédo internados em casa hospitalar ou afastados
da escola para tratamento de salde;

coordenar o desenvolvimento das habilidades do educando desde o cultivo da terra a eletronica,
levando em consideracdo sua origem ou procedéncia, bem como suas tendéncias e habilidades;

executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Educacéo, Cultura e Esportes.

CHEFE DA DIVISAO DE EDUCACAO INFANTIL E INTEGRAL

ATRIBUICOES TIPICAS:

participar das atividades programadas pelas escolas;

vincular as atividades pedagogicas as rotinas diarias de alimentacao, higiene, recreacéo e estudos
complementares;

coordenar a criagdo de habitos de estudos, aprofundando os contelidos vivenciados no turno
regular;

possibilitar aos estudantes, oriundos de familias de baixa renda, ambiente adequado e assisténcia
necessaria para a realizacdo de suas tarefas;

coordenar o desenvolvimento das habilidades do educando desde o cultivo da terra a eletronica,
levando em consideracdo sua origem ou procedéncia, bem como suas tendéncias e habilidades;

coordenar oficinas pedagdgicas no turno inverso, atendendo os estudantes de forma completa;

executar as demais atividades correlatas que |he forem determinadas pelo Secretario de
Educacao, Cultura e Esportes.

CHEFE DA DIVISAO DE ASSESSORAMENTO DE ESPORTES

ATRIBUICOES TIPICAS:
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1. zelar pela manutencao e limpeza das pracas esportivas administradas pelo Municipio;

2. desenvolver atividades esportivas, de lazer e recreacdo, supervisionados por profissionais da
area, que atenda idosos e portadores de deficiéncia;

3. assessorar a implantacdo e gerenciar a utilizacdo dos equipamentos necessarios e espacos
destinados a pratica desportiva e de lazer;

4. coordenar e desenvolver praticas, programas e eventos que incentivem exercicios fisicos para
pessoas portadoras de necessidades especiais (surdos, mudos) e deficientes fisicos e mentais;

5. coordenar e desenvolver atividades que visem contribuir de forma significativa para a melhoria da
qualidade de vida na terceira idade;

6. coordenar programas de treinamentos esportivos, em diversas modalidades, objetivando afastar
as criangas, jovens e adultos dos hébitos negativos e da recreagéo nociva;

7. supervisionar o controle de utilizagcao da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

8. executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Educacao, Cultura e Esportes.

OUVIDORIA SUS

ATRIBUICOES TIPICAS:

atender o principio constitucional da participagdo da comunidade na gestao do SUS;

propiciar ao cidaddo um instrumento de defesa de seus direitos e um canal de comunica¢édo com a
administracdo da Secretaria de Saude;

atuar de forma ética e transparente, com imparcialidade, garantindo respostas as manifestacées
recebidas e assegurar ao cidadao oportunidade de participacdo na gestdo publica, traduzida pela
capacidade de manifestacdo de suas sugestdes, reclamacdes e denuncias, por meio de canais de
contato ageis e eficazes com a preservacdo dos aspectos éticos de prioridade e confiabilidade de
todas as etapas no processo das informacdes;

contribuir para a melhoria dos servigos prestados pelo Estado e para o combate a corrupgéo e
atos de improbidade administrativa;

implementar politicas de estimulo a participacdo de usuarios e entidades da sociedade no
processo de avaliacdo dos servigos prestados pelo SUS;

executar as demais atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Secretario de Saude.

CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS, LICITACAO, INFRAESTRUTURA

ATRIBUICOES TIPICAS:

coordenar, apoiar, encaminhar a executar todos o0s servicos administrativos, necessarios ao
excelente funcionamento de toda a estrutura da Secretaria de Salde;

coordenar a ocupacao fisica dos prédios de uso da Secretaria de Saude;

controlar os contratos de locacao para instalacdo de Unidades de servicos;

coordenar o Patrimbnio, bens e materiais da Secretaria de Saude sob sua responsabilidade, bem
como prover, dentro dos limites legais de sua competéncia, 0s recursos humanos, 0S recursos
materiais, as estratégias de implantacdo das tecnologias de informacdo e outros servicos
administrativos necessarios, zelando pela sua manutencao limpeza e conservacgao;

acompanhar a manutencdo, limpeza, conservacdo e reparos das instalacbes elétricas e
hidraulicas, bem como dos méveis e das estruturas dos edificios da Secretaria de Saude, interna e
externamente;

coordenar e zelar pela seguranca dos prédios e iméveis da Secretaria de Saude, promovendo o
servico de vigilancia diurna e noturna, conforme a necessidade;

95



mailto:prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br

7.

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

3.

Municipio de Chopinzinho

ESTADO DO PARANA

CNPJ 76.995.414/0001-60 - e-mail: prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br

Fone (46) 3242-8600 - Rua Miguel Procépio Kurpel, N° 3811

Bairro S&o Miguel - 85560-000 - CHOPINZINHO - PARANA

supervisionar e controlar os prazos de permanéncia dos processos relacionados a Divisao
protocolados e que estejam sendo processados pelos diversos setores da administracéo,
comunicando aos responsaveis os casos de inobservancia dos prazos pré-estabelecidos;

promover politica de racionalizacdo e reducdo de custeio sem decréscimo da qualidade dos
Servicos;

assessorar os demais 6rgdos da administracdo na area de sua competéncia;

executar as demais atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Secretario de Saude.

CHEFE DA DIVISAO DE CENTRO DE ATENCAO PSICOSSOCIAL - CAPS

ATRIBUICOES TIPICAS:

planejar, organizar, supervisionar e executar servicos de enfermagem empregando processos de
rotina e/ou especificos que possibilitem a protecdo e a recuperacao da sadde mental;

planejar, gerenciar, coordenar e avaliar os servicos do CAPS;

participar da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o aprimoramento e
desenvolvimento das atividades de interesse da instituicdo;

identificar as necessidades da equipe multiprofissional, programando e coordenando as atividades
da equipe;

elaborar plano de atendimento e rotina, baseando-se nas necessidades identificadas, para
determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe;

planejar, coordenar e organizar campanhas de salde mental e outras acdes que promovam a
saude mental no Municipio;

supervisionar a equipe multiprofissional de trabalho em todos os segmentos para manter uma
adequada assisténcia aos usuarios com eficiéncia, qualidade e seguranca;

manter uma previsao a fim de requisitar materiais e medicamentos necessarios, para assegurar 0
desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem e o correto tratamento dos pacientes;

realizar reunibes de orientacdo e avaliacdo, visando o aprimoramento da equipe de trabalho;

planejar, gerenciar e coordenar a¢des de prevengdo de transtorno mental e uso/abuso de éalcool,
crack e outras drogas em todas as fases do ciclo de vida;

planejar e coordenar ac¢des para capacitagdo de equipes multiprofissionais de acordo com a
necessidade;

elaborar agenda de educac¢éo permanente;

promover a intersetorialidade e parcerias aos interesses da saude publica;

participar do processo de implantacdo de politicas publicas de satde mental, contribuindo com
dados do Registro das A¢Bes Ambulatoriais de Salde — RAAS;

coletar, digitar, processar e enviar dados dos Sistemas de Informagdes vigentes ao seu destino;

garantir a ética profissional e o sigilo da informacao de interesse do usuario;

colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de Saude.

CHEFE DA DIVISAO DE ENFERMAGEM

ATRIBUICOES TIPICAS:

prestar assisténcia ao paciente em domicilio, realizar consultas, prescrever acdes e procedimentos
de maior complexidade;

coordenar e auditar servicos de enfermagem, implementar acdes para a promocédo da saude junto
a comunidade;

adotar praticas, normas e medidas de biosseguranca;

96



mailto:prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br

o s

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

PONPE

o

BoOoo~NOo

0.

Municipio de Chopinzinho

ESTADO DO PARANA

CNPJ 76.995.414/0001-60 - e-mail: prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br

Fone (46) 3242-8600 - Rua Miguel Procépio Kurpel, N° 3811

Bairro S&o Miguel - 85560-000 - CHOPINZINHO - PARANA

planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servicos de assisténcia de enfermagem;

aplicar a sistematizacdo da assisténcia de enfermagem aos usuarios e implementar a utilizacao
dos protocolos de atendimento;

assegurar e participar da prestacdo de assisténcia de enfermagem segura, humanizada e
individualizada aos usuarios;

prestar assisténcia ao usuario, realizar consultas e prescrever agdes de enfermagem;

acompanhar a assisténcia direta aos usudrios graves e realizar procedimentos de maior
complexidade;

registrar observacdes e analisar os cuidados e procedimentos prestados pela equipe de
enfermagem;

padronizar normas e procedimentos de enfermagem e monitorar o processo de trabalho;

planejar acbes de enfermagem, levantar necessidades e problemas, diagnosticar situagao,
estabelecer prioridades e avaliar resultados;

implementar acdes e definir estratégias para promocao da saude, participar de trabalhos de
equipes multidisciplinares e orientar equipe para controle de infec¢éo;

participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, comissdes, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

elaborar relatérios e laudos técnicos em sua &rea de especialidade;

participar de programa de treinamento, quando convocado;

trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservacao
ambiental;

executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

prever, informar e acompanhar os insumos utlizados para o atendimento aos usuarios,
supervisionando o setor de enfermagem para averiguar desperdicios desnecessarios e controle de
estoque;

acompanhar, capacitar e orientar os profissionais dos servicos gerais para realizar limpeza e
desinfeccdo dos ambientes de salde de acordo com o0s procedimentos operacionais padrdo da
instituicao;

executar as demais atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Secretario de Saude.

CHEFE DA DIVISAO DE ODONTOLOGIA

ATRIBUICOES TIPICAS:

coordenar as atividades dos profissionais da area odontoldgica;

promover em conjunto com os colegas, projetos e reunides;

viabilizar através de encaminhamentos previamente discutidos, melhorias no setor odontolégico;

solicitar e promover o controle de estoque de material de consumo, para o bom funcionamento dos
servicos;

representar o setor odontologico nos projetos entre os governos: Federal, Estadual e Municipal,
além de se fazer presente em foruns da salde;

cooperar para promover a intersetorialidade e interdisciplinaridade nas questes de saude;

propiciar cursos, treinamentos e capacitacdo na area técnica para os funcionarios;

acatar as decisdes dos colegas, deliberadas democraticamente em reunides mensais;

proceder a interlocucdo entre a administracdo perante os colegas e vice-versa;

acompanhar a equipe de Odontologia nos diversos ESF's, verificando a realizacdo de
procedimentos preventivos e curativos, atendendo a demanda espontdnea e programada, além de
realizar os levantamentos epidemioldgicos com finalidade de avaliar o desempenho das estratégias
preventivas utilizadas no combate a carie e auxiliar no planejamento de novas agoes;
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executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de Saude.

CHEFE DA DIVISAO DE AGENDAMENTO

ATRIBUICOES TIPICAS:

planejar e organizar o processo de agendamento de consultas, exames, procedimentos cirlrgicos
e outros tratamentos, dentro e fora do Municipio;

coordenar os Servigos de Apoio, Diagnoéstico e Terapia, acompanhando os servigos Laboratoriais,
Radioldgicos, Farmacéuticos e Terapias de Apoio;

elaborar e propor normas nos agendamentos de consultas, exames laboratoriais, radiolégicos e
exames especializados;

realizar o controle da liberacdo de exames especiais de média e alta complexidade;

coordenar, orientar e supervisionar na execuc¢ao das atividades correlatas a sua coordenadoria;

executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de Saude.

CHEFE DA DIVISAO DE ATENCAO PRIMARIA A SAUDE

ATRIBUICOES TIPICAS:

responder pela assisténcia basica, que compreende atividades de educagdo, promogéo, protecao
e assisténcia no nivel priméario da salde;

planejar, formular e coordenar as acfes de atencéo primaria a salde, como suporte as acbes da
Superintendéncia de Atencdo a Salde, com base nos dados epidemiolégicos, sociodemogréficos e
sanitarios, prevalentes no ambito Estadual;

coordenar a elaboracéo e a execugdo de programas e projetos de abrangéncia Municipal, Federal,
em areas e temas voltados para a saude por género, ciclos de vida, grupos vulneraveis, sadde da
familia, em conjunto com as demais areas afins;

auxiliar na execucgdo das estratégias de monitoramento e avaliagdo da atengdo priméria a saude,
em conjunto com as equipes das Regionais de Saude;

propor acordos e parcerias com 0s Municipios para a execucdo de programas e projetos
estratégicos no ambito loco-regional, em conjunto com as equipes das Regionais de Saude;

orientar, qualificar e capacitar os profissionais envolvidos no processo da atencdo primaria a
salde, com vistas a garantir o desenvolvimento das acdes e programas na sua area de atuagdo, em
conjuntos com os setores afins;

definir padrbes de ambiéncia adequados a organizagdo da atencao primaria & saude no ambito do
Municipio, em conjunto com os setores afins;

consolidar planilhas financeiras relativas aos programas do Departamento e emitir parecer
conclusivo para autorizacdo da autoridade competente;

analisar a emissdo de parecer técnico conclusivo sobre assuntos relacionados a sua competéncia;

cooperar tecnicamente apoiando as Regionais de Saude para o desenvolvimento de a¢des no seu
ambito de atuacéo;

articular com 6rgéos intersetoriais agdes e programas a saude;

desenvolver programas e projetos do Municipio, Estado e Governo Federal, para aquisicdo de
recursos para garantir a qualidade de assisténcia aos usuarios;

organizar e coordenar reunidoes de equipes com periodicidade de saude;

coordenar o fechamento de relatérios e o envio para todos os niveis de responsabilidade
(Municipio, Estado e Governo Federal);

implementar, coordenar e realizar acdes, programas e projetos de promocdo, protecdo e
recuperacao da salde do individuo, da familia e da comunidade;
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executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de Saude.

CHEFE DA DIVISAO DE AUDITORIA, CONTROLE E AVALIACAO

ATRIBUICOES TIPICAS:

propiciar a alta administracéo informag8es necessarias ao exercicio de um controle efetivo sobre a
organizacdo ou sistema;

contribuir para o planejamento e replanejamento das a¢fes de salde e para o aperfeicoamento do
Sistema;

estabelecer diretrizes, normas e procedimentos para sistematizacao e padronizacdo das acfes de
auditoria no ambito do Municipio;

desenvolver a integracdo de acdes e procedimentos de auditoria;

orientar, coordenar e supervisionar técnica e administrativamente, a execucédo das atividades de
auditoria na competéncia da Saude Publica Municipal;

realizar auditoria operativa dos servicos de sadde do Municipio, avaliando se o procedimento
solicitado condiz com o realizado em todos 0s seus aspectos;

realizar auditoria analitica dos servicos de salde, avaliando a qualidade do atendimento aos
usuarios dos SUS, a quantidade dos servicos realizados e a resolubilidade dos atendimentos,
executando as devidas corre¢es de acordo com as normas vigentes;

emitir parecer conclusivo e relatérios gerenciais para instruir processos de ressarcimento junto ao
Fundo Nacional de Salde, de valores apurados nas acdes de auditoria e informar o Secretario de
Saude sobre resultados obtidos por meio de atividades de auditoria;

participar de programas de avaliacdo de morbidades, agravos e outros incidentes através de
relatérios gerenciais, propondo programas e acdes preventivas;

propor e executar alteracdes que visem a melhoria da legislacdo ou das normas e procedimentos
internos;

instituir processo na area de sua competéncia e proferir despachos decisoérios de sua algada ou
por delegacéo;

efetuar auditoria administrativa e financeira das contas dos servigos de satude do Municipio;

emitir AIH aos hospitais, mediante laudos previamente autorizados;

manter controle de origem dos pacientes atendidos no Municipio;

manter contato com prestadores visando a correcdo de problemas administrativos e financeiros,
junto as contas apresentadas;

avaliar laudos de internacdes ocorridas em carater de urgéncia e eletivas, autorizando-os ou nao,
de acordo com as normas vigentes;

promover e manter o cadastro de profissionais e prestadores de servigos a salde publica;

participar, planejar e implementar a politica de assisténcia a saude, observados os principios e
diretrizes do Sistema de Saude;

programar as necessidades de recursos materiais, equipamentos, instala¢cfes, recursos humanos
e submeter ao parecer do Secretario de Saude;

prestar cooperagdo técnica para a composicdo de equipes multidisciplinares e apoio a saude
publica;

estabelecer metas, acompanhar e avaliar o desempenho de programas e projetos do sistema de
auditoria;

exercer outras atividades correlatas, bem como aquelas estabelecidas pelo do Secretario de
Saude.

CHEFE DA DIVISAO DE FATURAMENTO E PRESTACAO DE CONTAS
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apoiar elaboracdo de documentos técnicos e administrativos, preencher ferramentas apropriadas
para prestacao de contas e faturamento;

apoiar comissdes e grupos de trabalho na area técnica e administrativa, quando designado, a fim
de conduzir processos de prestacdo de contas;

guardar e registrar copia de prestacdo de contas em local adequado;

reunir dados, informacdes e documentos (técnicos e financeiros) sobre as atividades dos projetos
com sua coordenacao, equipe, parceiros e demais partes interessadas;

acompanhar fluxo de comunicacdo e demandas variadas referente a prestacdo de contas a fim de
manter todas as partes interessadas, especialmente os coordenadores, cientes sobre as etapas de
execucao da prestacdo de contas;

realizar manutencgdo corretiva e evolutiva do sistema de faturamento de internacdes hospitalares
em estabelecimentos de saldde conveniados com o SUS (Autorizacdo para Internacdo Hospitalar —
AlH);

realizar a manutenc@o corretiva e evolutiva do Sistema de Faturamento de Atendimentos
Ambulatoriais identificados individualmente;

realizar a manutencdo corretiva e evolutiva do Sistema de Faturamento de Atendimentos
Ambulatoriais — SIA/BPA,

realizar a manutencdo corretiva e evolutiva do Sistema de Faturamento de Atendimentos
Ambulatoriais identificados individualmente;

criar, manter e disponibilizar a base de dados nacional das Autoriza¢cfes de Procedimentos de Alto
Custo (Apac) e dos Boletins de Producdo Ambulatorial (BPA);

realizar a manutencéo corretiva e evolutiva do Sistema de Carga do Banco de Dados Ambulatorial;

executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de Saude.

CHEFE DA DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA, AMBIENTAL E SAUDE DO TRABALHADOR

ATRIBUICOES TIPICAS:

fiscalizar ambientes, equipamentos e insumos relacionados a salde publica;

fiscalizar agressdes ao meio ambiente que repercutam sobre a saude da populagao;

controlar e fiscalizar a emissdo de licengas sanitarias, laudos e cartas de anuéncia para
estabelecimentos publicos e privados de interesse a saude do Municipio;

discutir e elaborar legislagdes relacionadas a satude do Municipio;

fazer a integragédo e articulagcao de recursos, técnicas e praticas para a total cobertura das agoes
relacionadas a vigilancia sanitaria;

integrar a divisdo de vigilancia sanitaria aos 6rgdos relacionados a promocdo da qualidade de
saude do Municipio;

planejar e desenvolver atividades relacionadas a educacédo sanitéria;

coletar e gerar dados para o levantamento do perfil epidemioldgico Municipal;

coletar, digitar, processar e enviar dados dos Sistemas de Informacdes vigentes ao seu destino;

garantir a ética profissional e o sigilo de informacdes de interesse ao USUario;

coordenar e solicitar junto ao setor competente a aquisicdo de materiais, equipamentos, veiculos,
bem como a manutencao das instalag@es fisicas do setor;

controlar o quadro de pessoal da divisao de vigilancia sanitaria;

responder, programar e organizar acdes relacionadas a saude do trabalhador, endemias,
alimentos, saneamento basico e ambiental, estabelecimentos de saude, coletas e encaminhamento
para analises laboratoriais, aberturas e julgamentos e encaminhamentos de processos
administrativos tais como: autuacgdes, infracdes, interdicdes, intimacdes e multas;
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garantir a qualidade nos servicos de inspecdo de abate, fiscalizacdo e orientacdo a respeito de
zZoonoses e animais peconhentos (anti-rabica, escorpibes, taturanas, aranhas, etc.);

programar e promover acdes em conjunto com Corpo de Bombeiros, Departamentos da Policia,
Promotoria Pablica e érgaos afins;

interagir com a Secretaria de Agricultura promovendo a implantacdo e desenvolvimento de
agroindustria localizada no Municipio;

interagir com a Vigilancia Epidemiologica nas agfes de investigacao e interesse sanitario;

promover e prestar cooperacdo técnica para a composicdo de equipes multidisciplinares e a
intersetorialidade para fins de saude publica;

participar da efetivacdo de pactos para metas de gestéo de satde do Municipio;

executar as demais atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Secretario de Saude.
CHEFE DA DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

analisar as propostas para o enfrentamento das dificuldades existentes na Municipaliza¢éo;

contribuir para o desenvolvimento deste processo na direcdo da incorporacdo da epidemiologia

nas praticas de saude;

- executar a¢6es de Epidemiologia e Vigilancia Epidemiolégica;

promover Vigilancia continua de doencas de notificacao;

proceder a investigacao e ou monitoramento de doencas de notificacdo ou de importancia local;

fazer investigacdo de 6bitos conforme prioridade epidemioldgica;

garantir ética profissional e sigilo de informacdes do usuarios;

coletar dados fidedignos e emitir relatérios para analise multiprofissional de situacao
epidemiolégica;

promover o direcionamento de acfes preventivas;

coletar, digitar, processar e enviar dados dos Sistemas de Informacdes vigentes ao seu destino;

analisar e intervir para a veracidade de dados coletados;

promover a adequacdo de instalacbes, a garantia de qualidade, o suprimento e controle de
estoque dos imunobioldgicos;

participar da elaboracao de diretrizes para saude publica;

interagir com a Vigilancia Sanitaria nas acdes de investigacdes e interesse epidemioldgico;

participar da efetivacao de pactos para metas de gestao de saude do Municipio;

executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de Saude.

CHEFE DA DIVISAO DE ASSITENCIA AO IDOSO

ATRIBUICOES TIPICAS:

coordenar a formulagéo e a implementagéo da Politica Municipal do idoso;

programar, coordenar, supervisionar e controlar a execu¢do de programas e projetos voltados ao
idoso de forma descentralizada nos CRAS e demais unidades Municipais de Assisténcia Social;

zelar pelo cumprimento da legislacdo que se refere aos direitos do idoso, visando prevenir
qualquer tipo de negligéncia, discriminacdo, violéncia ou pressdo e qualquer atentado aos seus
direitos;

promover o desenvolvimento de oficinas de convivéncia e preservacao dos vinculos familiares dos
idosos e programas de formacéo profissional para idosos nos CRAS;

participar e promover campanhas voltadas para a o atendimento e a divulgacdo dos direitos da
pessoa idosa;
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promover, apoiar e executar acdes em parcerias com 6rgaos governamentais e organiza¢des nao
governamentais, visando a garantia dos direitos e a melhoria da qualidade de vida da populacéo
idosa;

promover atividades de cultura e lazer para pessoas idosas e viabilizar parcerias com 6rgdos que
executam programas e projetos voltados para os idosos nas areas da cultura, esporte, lazer e
educacéo;

acompanhar a execucdo do Programa BPC nas unidades municipais de assisténcia social,
zelando pela observancia e cumprimento das Leis que asseguram direitos as pessoas idosas;

executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Assisténcia Social.

CHEFE DA DIVISAO DE ASSISTENCIA A CRIANCA E AO ADOLESCENTE

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. promover o reconhecimento da importancia da mobilizacdo de Estado e sociedade para que as
criancas e os adolescentes sejam vistos de forma indissociavel de seu contexto familiar e
comunitario;

2. considerar as agfes transversais e intersetoriais dentro do poder publico e da articulagdo com a
sociedade;

3. incorporar nos programas e servicos de Apoio Sdcio-Familiar acdes que garantam o direito a
convivéncia familiar e comunitéaria;

4. incluir atendimento qualificado as gestantes e as familias que entregaram ou que estdo em vias de
entregar seus filhos para adoc¢éo, nas acfes da Saude, da Assisténcia Social e do Poder Judiciario,
entre outros;

5. incorporar agbes que assegurem o direito de criancas e adolescentes a convivéncia familiar e
comunitaria & Politica Nacional para Populagdo de Rua;

6. elaborar e implementar acdes especificas para criancas e adolescentes em situacdo de moradia
na rua e suas familias, que contemplem o direito a convivéncia familiar e comunitaria;

7. promover a integracdo entre as Politicas Publicas, seus respectivos programas e servicos e o
Programa de Protecéo a Crianca e ao Adolescente ameacados de morte;

8. implementar acdes que assegurem a preservacao dos vinculos e a convivéncia familiar dessa;

9. executar as demais atividades correlatas que |he forem determinadas pelo Secretario de
Assisténcia Social.

CHEFE DA DIVISAO DE COORDENACAO DOS CRAS

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. articular a rede de servigos de protecéo basica local;

2. organizar reunides peridédicas com as instituicbes que compdem a rede, a fim de instituir a rotina
de atendimento e acolhimento dos usuarios;

3. organizar e avaliar os encaminhamentos, fluxos de informacdes, procedimentos, estratégias de
resposta as demandas;

4. coordenar em conjunto com a rede socioassistencial, acolhimento, insercdo, encaminhamento e
acompanhamento dos usudrios no SUAS;

5. acompanhar e monitorar os critérios de acesso dos usuarios, seu desligamento do servico e 0s
objetivos a serem cumpridos;

6. executar as demais atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Secretario de
Assisténcia Social.
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CHEFE DA DIVISAO DE CENTRAL DE OBITOS

ATRIBUICOES TIPICAS:

cumprir com as atribui¢cdes dispostas na Lei 2.542/2009;

supervisionar, fiscalizar e distribuir em ordem alternada dos servi¢cos funerarios;

executar as demais atividades correlatas que |he forem determinadas pelo Secretario de
Assisténcia Social.

CHEFE DA DIVISAO DE ALTA COMPLEXIDADE

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. garantir a protecdo integral a individuos que se encontram sem referéncia e em situagdo de
ameaca, necessitando serem encaminhados para os Programas: Atendimento Integral Institucional;
Casa Lar; Republica; Casa de Passagem; Albergue; Familia Substituta; Familia Acolhedora; Medidas
socioeducativas restritivas e privativas de liberdade, semi-liberdade, internacdo proviséria e
sentenciada; Trabalho protegido;

2. executar as demais atividades correlatas que |he forem determinadas pelo Secretario de
Assisténcia Social.

CHEFE DA DIVISAO DE MEDIA COMPLEXIDADE

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. atender as familias e individuos com seus direitos violados, mas cujos vinculos familiares ndo
foram rompidos e que estéo participando dos Programas: Servico de orientacdo e apoio sociofamiliar;
Plantdo social; Abordagem de rua; Cuidado domiciliar; Servico de habilitacdo e reabilitacdo na
comunidade das pessoas com deficiéncia; Medidas socioeducativas em meio-aberto;

2. executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Assisténcia Social.

CHEFE DA DIVISAO DE GERAGAO DE EMPREGO E RENDA

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. oferecer servicos gratuitos de intermediagdo de mao-de-obra, de captacdo de vagas junto as
empresas;

2. encaminhar para o seguro-desemprego;

3. manter a emissao de carteiras de trabalho;

4. prestar informacdes e inscrigcbes para os programas de qualificacdo profissional;

5. manter atividades voltadas ao atendimento e qualificacdo do trabalhador atendendo a
regulamentacdo e objetivos propostos pelo Estado e pela Unido, conforme a politica de
desenvolvimento proposta;

6. executar as demais atividades correlatas que |he forem determinadas pelo Secretario de
Desenvolvimento Econémico, Inovacao e Tecnologia.

JUNTA DO SERVICO MILITAR
103



mailto:prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br

Municipio de Chopinzinho

ESTADO DO PARANA

CNPJ 76.995.414/0001-60 - e-mail: prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br

Fone (46) 3242-8600 - Rua Miguel Procépio Kurpel, N° 3811

Bairro S&o Miguel - 85560-000 - CHOPINZINHO - PARANA

1. A Junta de Servico Militar é o 6rgéo representativo do Servico Militar no Municipio, atendendo aos
municipes na regularizacdo da documentacdo militar sob todos os pontos de vista;

2. A Junto do Servico Militar rege-se pelo regulamento da Lei do servigo militar;

3. A Junta de Servigo Militar se constitui em unidade de servico vinculada diretamente ao Prefeito.

INCRA — UNIDADE MUNICIPAL DE CADASTRO

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. O INCRA - Unidade Municipal de Cadastro € o 6rgdo que tem sobre si a incumbéncia de
organizar o cadastramento rural do Municipio e fazer-lhe as alteracdes periddicas e, ainda
recadastrar e assessorar no recadastramento de terras, bem como orientar quanto ao Imposto
Territorial Rural — ITR e ao Certificado de Cadastro de Imovel Rural — CCIR.

2. O INCRA rege-se por Regulamento préprio do instituto e é vinculado diretamente ao Prefeito.

UNIDADE MUNICIPAL DA JUNTA COMERCIAL

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. A Junta Comercial — Unidade Municipal é o érgéo responsavel pelo registro publico de atividades
ligadas a sociedades empresariais, viabilizando a realizacdo do processamento de informacdes, para
habilitacdo de Empresas Mercantis e Atividades Afins, bem como o assentamento dos usos e praticas
mercantis, promovendo 0s meios necessarios para emissao de certidées e documentos.

BALCAO SEBRAE

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. O Balcdo do SEBRAE no Municipio é responsavel por articular as a¢des publicas na promocédo do
desenvolvimento local e territorial. Agente de desenvolvimento criado para auxiliar no processo de
implementacéo e continuidade dos programas e projetos contidos na Lei Geral das Micro e Pequenas
Empresas.

SALA DO EMPREENDEDOR

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. A Sala do empreendedor no Municipio tem como principal fungdo ser um documento referencial
para o Municipio avancar no processo de desburocratizacdo e simplificacdo de procedimentos de
abertura de empresas, contribuindo de forma decisiva para a reducédo da informalidade e o apoio ao
empreendedorismo, oferecendo servicos de abertura de empresa e informacdes importantes para 0s
negocios, destacando a modernizagéo a partir da adogéo do Cadastro Sincronizado Nacional.

COORDENADOR DO PREVCIDADE

ATRIBUICOES TIPICAS:
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1. O Prevcidade tem o objetivo de facilitar a vida do cidaddo que precisa se deslocar até uma
Agéncia da Previdéncia Social, tendo como servicos: orientacdo e informacdo em geral;
inscricdo e alteracdo dos dados cadastrais do contribuinte individual; atualizacdo de cadastro de
beneficios; analise e recebimento de documentos; agendamento e controle de realizacdo de pericia
médica; habilitacdo de representante legal; recebimento e analise de pedidos de recursos e
revisdo; solicitacdo de cessacdo de beneficios; recebimento, analise, conferéncia e formatacao de
todos os requerimentos.

COORDENADOR DA DEFESA CIVIL

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. A Defesa Civil compete efetivar procedimentos que visem a prevengdo, socorro e assisténcia da
populacgédo e recuperacao de areas de risco ou quando estas forem atingidas por desastres;

2. informar as ocorréncias de desastres aos 6rgdos Estadual e Central de defesa civil;

3. manter atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas com as ameacas, areas de risco e
populacao vulneravel;

4. sugerir obras e medidas de prevencao com o intuito de reduzir desastres;

5. promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da populagéo,
motivando ac¢@es relacionadas com a defesa civil, através da midia local; estar atenta as informacées
de alerta dos 6rgdos de previsdo e acompanhamento para executar planos operacionais em tempo
oportuno;

6. comunicar aos 6rgdos competentes quando a producdo, 0 manuseio ou o transporte de produtos
perigosos puserem em perigo a populagéao;

7. capacitar recursos humanos para as ac6es de defesa civil,

8. implantar programas de treinamento para voluntariado;

9. estabelecer intercambio de ajuda com outros Municipios (comunidades irmanadas);

10.manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e equipamentos a serem
convocados e utilizados em situa¢gfes de anormalidades.
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ANEXO IX - TABELA DE CARGOS E VENCIMENTOS
CARGO PISO | 1 i v \% VI VIl VIII IX X Xl Xl Ul XV XV
Administrador Contabil 4.257,48| 4.427,78 | 4.604,89 | 4.789,09 | 4.980,65 | 5.179,88 | 5.387,08 5.602,56 | 5.826,66 | 6.059,73 | 6.302,12 6.554,20 | 6.816,37 | 7.089,02 | 7.372,58 | 7.667,48
Administrador de Rede 2.970,38| 3.089,20 | 3.212,77 | 3.341,28 | 3.47493 | 3.613,93 | 3.758,49 3.908,83 | 4.06518 | 4.227,79 | 4.396,90 | 4.572,78 | 4.755,69 | 4.94592 | 5.143,76 | 5.349,51
Administrador de Empresas 2.590,89| 2.694,53 | 2.802,31 | 2.914,40 | 3.030,98 | 3.152,22 | 3.278,31 3.409,44 | 354582 | 3.687,65 | 3.835,16 3.988,57 | 4.14811 | 4.314,03 | 4.486,59 | 4.666,05
Advogado 6.780,62| 7.051,84 | 7.33391 | 7.627,27 | 7.932,36 | 8.249,65 | 857964 | 892283 | 9.279,74 | 9.650,93 |10.036,97 |10.438,45 |10.855,99 |11.290,23 |11.741,84 |12.211,51
Agente Administrativo 2.570,20| 2.673,01 | 2.779,93 | 2.891,13 | 3.006,78 | 3.127,05 | 3.252,13 3.382,22 | 351751 | 3.658,21 | 3.80454 | 3.956,72 | 4.114,99 | 4.279,59 | 4.450,77 | 4.628,80
Agente de Saude 900,06 936,06 973,50 1.012,44 1.052,94 | 1.095,06 1.138,86 1.184,41 1.231,79 1.281,06 1.332,30 1.385,59 1.441,01 1.498,65 1.558,60 1.620,94
Agente Fiscal 2.780,45| 2.891,67 | 3.007,34 | 3.127,63 | 3.252,74 | 3.382,85 | 3.518,16 3.658,89 | 3.80525 | 3.957,46 | 4.115,76 | 4.280,39 | 4.451,61 | 4.629,67 | 4.814,86 | 5.007,45
Arquiteto 2.762,74| 2.873,25 | 2.988,18 | 3.107,71 | 3.232,02 | 3.361,30 | 3.495,75 | 3.63558 | 3.781,00 | 3.932,24 | 4.089,53 | 4.253,11 | 4.423,23 | 4.600,16 | 4.784,17 | 4.975,54
Assessor de Imprensa 3.254,08| 3.384,24 | 3.519,61 | 3.660,39 | 3.806,81 | 3.959,08 | 4.117,44 | 4.282,14 | 4.453,43 | 4.63157 | 4.816,83 5.009,50 | 5.209,88 | 5.418,28 | 5.635,01 | 5.860,41
Assistente Administrativo 1.119,52| 1.164,30 1.210,87 1.259,30 1.309,67 1.362,06 1.416,54 1.473,20 1.532,13 1.593,42 1.657,16 1.723,45 1.792,39 1.864,09 1.938,65 | 2.016,20
Assistente Social 3.245,42| 3.37524 | 3.510,25 | 3.650,66 | 3.796,69 | 3.948,56 | 4.106,50 | 4.270,76 | 4.44159 | 4.619,25 | 4.804,02 | 4.996,18 | 5.196,03 | 5.403,87 | 5.620,02 | 5.844,82
Atendente Cons. Dentério 918,15 954,88 993,08 1.032,80 1.074,11 1.117,07 1.161,75 1.208,22 1.256,55 1.306,81 1.359,08 1.413,44 1.469,98 1.528,78 1.589,93 1.653,53
Auxiliar Administrativo 900,06 936,06 973,50 1.012,44 1.052,94 | 1.095,06 1.138,86 1.184,41 1.231,79 1.281,06 1.332,30 1.385,59 1.441,01 1.498,65 1.558,60 1.620,94
Auxiliar de Cuidador Social 900,06 936,06 973,50 1.012,44 1.052,94 | 1.095,06 1.138,86 1.184,41 1.231,79 1.281,06 1.332,30 1.385,59 1.441,01 1.498,65 1.558,60 1.620,94
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Auxiliar de Enfermagem 900,06 936,06 973,50 | 1.012,44 | 1.052,94 | 1.09506 | 1.138,86 1.184,41 | 1.231,79 | 128106 | 1.332,30 | 1.38559 | 1.441,01 | 1.498,65 | 1.558,60 | 1.620,94
Auxiliar de Esportes 900,06 936,06 973,50 | 1.012,44 | 1.052,94 | 1.09506 | 1.138,86 1.184,41 | 1.231,79 | 1.281,06 | 1.332,30 | 1.38559 | 1.441,01 | 1.498,65 | 1.558,60 | 1.620,94
Auxiliar de Farmécia 900,06 936,06 973,50 | 1.012,44 | 1.052,94 | 1.09506 | 1.138,86 1.184,41 | 1.231,79 | 128106 | 1.332,30 | 1.38559 | 1.441,01 | 1.498,65 | 1.558,60 | 1.620,94
Auxiliar de Laboratério 900,06 936,06 973,50 | 1.012,44 | 1.052,94 | 1.09506 | 1.138,86 1.184,41 | 1.231,79 | 1.281,06 | 1.332,30 | 1.38559 | 1.441,01 | 1.498,65 | 1.558,60 | 1.620,94
Auxiliar de Pedreiro 900,06 936,06 973,50 | 1.012,44 | 1.052,94 | 1.09506 | 1.138,86 1.184,41 | 1.231,79 | 1.281,06 | 1.332,30 | 1.38559 | 1.441,01 | 1.498,65 | 1.558,60 | 1.620,94
Auxiliar de Serv. Gerais 900,06 936,06 973,50 | 1.012,44 | 1.052,94 | 1.09506 | 1.138,86 1.184,41 | 1.231,79 | 128106 | 1.332,30 | 1.38559 | 1.441,01 | 1.498,65 | 1.558,60 | 1.620,94
Bibliotecério 2.118,62| 2.203,36 | 2.291,49 | 2.383,15 | 247848 | 2577,62 | 2.680,72 | 278795 | 2.899,47 | 3.01545 | 3.136,07 | 3.261,51 | 3.391,97 | 3.527,65 | 3.668,76 | 3.81551
Bioquimico 20h 2.232,27| 232156 | 241442 | 2511,00 | 2.611,44 | 271590 | 2.82454 | 293752 | 3.055,02 | 3.177,22 | 3.304,31 | 3.436,48 | 3.573,94 | 3.716,90 | 3.865,58 | 4.020,20
Bioquimico 30h 3.348,41| 3.482,35 | 3.621,64 | 3.766,51 | 3.917,17 | 4.073,86 | 4.236,81 | 4.406,28 | 4.582,53 | 4.765,83 | 4.956,46 | 5.154,72 | 5.360,91 | 557535 | 5.798,36 | 6.030,29
Borracheiro 1.534,20| 1.595,57 | 1.659,39 | 1.725,77 | 1.794,80 | 1.866,59 | 1.941,25 | 2.018,90 | 2.099,66 | 2.183,65 | 2.271,00 | 2.361,84 | 2.456,31 | 2.554,56 | 2.656,74 | 2.763,01
Cirurgido Dentista 20h 2.174,67| 2.261,66 | 2.352,13 | 2.446,22 | 2.544,07 | 2.64583 | 275166 | 2.861,73 | 2.976,20 | 3.09525 | 3.219,06 | 3.347,82 | 3.481,73 | 3.621,00 | 3.76584 | 3.916,47
Cirurgido Dentista 40h 4.349,36| 452333 | 470426 | 4.892,43 | 5.088,13 | 5.291,66 | 550333 | 572346 | 595240 | 6.190,50 | 6.438,12 | 6.695,64 | 6.963,47 | 7.242,01 | 7.531,69 | 7.832,96
Cirurgido Dentista ESB 5.100,95| 5.304,99 | 551719 | 5.737,88 | 5.967,40 | 6.206,10 | 6.454,34 | 6.71251 | 6.981,01 | 7.260,25 | 7.550,66 | 7.852,69 | 8.166,80 | 8.493,47 | 8.833,21 | 9.186,54
Contador 5.296,09| 5.507,93 | 5.728,25 | 5.957,38 | 6.19568 | 6.443,51 | 6.701,25 | 6.969,30 | 7.248,07 | 7.537,99 | 7.839,51 | 8.153,09 | 847921 | 881838 | 9.171,12 | 9.537,96
Coordenador De Projetos 3.909,63| 4.066,02 | 4.228,66 | 4.397,81 | 4.573,72 | 4.756,67 | 494694 | 514482 | 5.350,61 | 5.564,63 | 5.787,22 | 6.018,71 | 6.259,46 | 6.509,84 | 6.770,23 | 7.041,04
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Cuidador Social 1.759,26| 1.829,63 | 1.902,82 | 1.978,93 | 2.058,09 | 214041 | 2.226,03 | 2.31507 | 2.407,67 | 250398 | 2.604,14 | 2.708,31 | 2.816,64 | 2.929,31 | 3.046,48 | 3.168,34
Eletricista/Encanador 997,53| 1.037,43 | 1.078,93 | 1.122,09 | 1.166,97 | 1.213,65 | 1.262,20 | 1.312,69 | 1.36520 | 1.419,81 | 1.476,60 | 153566 | 1.597,09 | 1.660,97 | 1.727,41 | 1.796,51
Enfermeiro 20h 1.829,72| 1.902,91 | 1.979,03 | 2.058,19 | 214052 | 2.226,14 | 2.31519 | 2.407,80 | 2.504,11 | 2.604,27 | 2.708,44 | 2.816,78 | 2.929,45 | 3.046,63 | 3.168,50 | 3.295,24
Enfermeiro 40h 3.168,04| 3.294,76 | 3.426,55 | 3.563,61 | 3.706,15 | 3.854,40 | 4.008,58 | 4.168,92 | 4.33568 | 4.509,11 | 4.689,47 | 4.877,05 | 5.072,13 | 527502 | 5.486,02 | 5.705,46
Enfermeiro ESF 3.876,71| 4.031,78 | 4.193,05 | 4.360,77 | 4.53520 | 4.716,61 | 4.90527 | 5.101,48 | 5.30554 | 5.517,76 | 5.738,47 | 5.968,01 | 6.206,73 | 6.455,00 | 6.713,20 | 6.981,73
Engenheiro Agronomo 4.490,68| 4.670,31 | 4.857,12 | 5.051,40 | 5.253,46 | 5.463,60 | 568214 | 590943 | 6.14581 | 6.391,64 | 6.647,31 | 691320 | 7.189,73 | 7.477,32 | 7.776,41 | 8.087,47
Engenheiro Civil 6.337,19| 6.590,68 | 6.854,31 | 7.128,48 | 7.41362 | 7.710,16 | 8.01857 | 8.339,31 | 8.672,88 | 9.019,80 | 9.380,59 | 9.755,81 |10.146,04 |10.551,88 |10.973,96 |11.412,92
Escriturario 1.500,35| 1.560,36 | 1.622,77 | 1.687,68 | 1.755,19 | 1.825,40 | 1.898,42 197436 | 2.05333 | 213546 | 222088 | 2309,72 | 240211 | 2.498,19 | 2598,12 | 2.702,04
Farmacéutico 20h 2.232,27| 2.32156 | 2.414,42 | 2511,00 | 2.611,44 | 271590 | 282454 | 293752 | 3.055,02 | 3.177,22 | 3.304,31 | 3.436,48 | 3.573,94 | 3.716,90 | 3.86558 | 4.020,20
Farmacéutico 40h 446455 4.643,13 | 4.828,86 | 5.022,01 | 5.222,89 | 543181 | 5.649,08 | 587504 | 6.110,04 | 6.354,44 | 6.60862 | 6.87296 | 7.147,88 | 7.433,80 | 7.731,15 | 8.040,40
Fiscal De Tributos 1.621,89| 1.686,77 | 1.754,24 | 182441 | 1.897,39 | 197329 | 2.052,22 | 213431 | 2.219,68 | 2.308,47 | 240081 | 2.496,84 | 2596,71 | 2.700,58 | 2.808,60 | 2.920,94
Fiscal Vigilancia Sanitaria 1.397,27| 145316 | 151129 | 1571,74 | 163461 | 169999 | 1.767,99 1.838,71 | 191226 | 1.988,75 | 2.068,30 | 2.151,03 | 2.237,07 | 2.326,55 | 2.419,61 | 2.516,39
Fisioterapeuta 20h 2.232,27| 232156 | 2.414,42 | 2511,00 | 2.611,44 | 271590 | 2.82454 | 293752 | 3.055,02 | 3.177,22 | 3.304,31 | 3.436,48 | 3.573,94 | 3.716,90 | 3.865,58 | 4.020,20
Fisioterapeuta 30h 3.348,27| 3.482,20 | 3.621,49 | 3.766,35 | 3.917,00 | 4.073,68 | 4.236,63 | 4.406,10 | 4.582,34 | 4.765,63 | 4.956,26 | 5.154,51 | 5.360,69 | 557512 | 5.798,12 | 6.030,04
Fisioterapeuta 40h 446455 4.643,13 | 482886 | 5.022,01 | 5.222,89 | 543181 | 5.649,08 | 587504 | 6.110,04 | 6.354,44 | 6.608,62 | 6.87296 | 7.147,88 | 7.433,80 | 7.731,15 | 8.040,40

108



mailto:prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br

Municipio de Chopinzinho

ESTADO DO PARANA

CNPJ 76.995.414/0001-60 - e-mail: prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br

Fone (46) 3242-8600 - Rua Miguel Procépio Kurpel, N° 3811

Bairro S&o Miguel - 85560-000 - CHOPINZINHO - PARANA
CARGO PISO | 1 1 I\ \% VI VII Vi IX X Xl X Xt XV XV
Fonoaudiélogo 2.232,27| 232156 | 2.414,42 | 2511,00 | 2.611,44 | 271590 | 2.82454 | 293752 | 3.055,02 | 3.177,22 | 3.304,31 | 3.436,48 | 3.573,94 | 3.716,90 | 3.865,58 | 4.020,20
Lavador de Veiculos 1.431,92| 1.489,20 | 1.548,77 | 1.610,72 | 167515 | 1.742,16 | 1.811,85 | 1.884,32 | 1.959,69 | 2.038,08 | 2.119,60 | 220438 | 229256 | 2.384,26 | 2.479,63 | 2.578,82
Lubrificador 900,06 936,06 973,50 | 1.012,44 | 1.052,94 | 1.09506 | 1.138,86 1.184,41 | 1.231,79 | 128106 | 1.332,30 | 1.38559 | 1.441,01 | 1.498,65 | 1.558,60 | 1.620,94
Mecénico 1.397,27| 145316 | 1.511,29 | 1571,74 | 163461 | 1.699,99 | 1.767,99 1.838,71 | 191226 | 1.988,75 | 206830 | 2.151,03 | 2.237,07 | 2.326,55 | 2.419,61 | 2516,39
Mecénico Maquina Pesada 1.951,82| 2.029,89 | 2.111,09 | 219553 | 228335 | 237468 | 2.469,67 | 256846 | 2.671,20 | 2.778,05 | 2.889,17 | 3.004,74 | 3.12493 | 3.249,93 | 3.379,93 | 3.51513
Meédico Auditor SUS 15h 10.592,19| 11.015,88 |11.456,52 |11.914,78 |12.391,37 |12.887,02 |13.402,50 |13.938,60 |14.496,14 |15.07599 |15.679,03 |16.306,19 |16.958,44 |17.636,78 |18.342,25 |19.075,94
Médico Cardiologista 15h 10.592,19| 11.015,88 |11.456,52 |11.914,78 |12.391,37 |12.887,02 |13.402,50 |13.938,60 |14.496,14 |15.07599 |15.679,03 |16.306,19 |16.958,44 |17.636,78 |18.342,25 |19.075,94
Médico Cardiologista 20h 14.122,92| 14.687,84 | 15.275,35 |15.886,36 |16.521,81 |17.182,68 |17.869,99 |18.584,79 |19.328,18 |20.101,31 |20.905,36 |21.741,57 |22.611,23 |23.515,68 |24.456,31 |25.434,56
Médico Clinico Geral 15h 10.592,19| 11.015,88 |11.456,52 |11.914,78 |12.391,37 |12.887,02 |13.402,50 |13.938,60 |14.496,14 |15.07599 |15.679,03 |16.306,19 |16.958,44 |17.636,78 |18.342,25 |19.075,94
Medico Clinico Geral 20h 14.122,92| 14.687,84 | 15.275,35 |15.886,36 |16.521,81 |17.182,68 |17.869,99 |18.584,79 |19.328,18 |20.101,31 |20.905,36 |21.741,57 |22.611,23 |23.515,68 |24.456,31 |25.434,56
Médico do Trabalho 15h 10.592,19| 11.015,88 |11.456,52 |11.914,78 |12.391,37 |12.887,02 |13.402,50 |13.938,60 |14.496,14 |15.07599 |15.679,03 |16.306,19 |16.958,44 |17.636,78 |18.342,25 |19.075,94
Médico ESF 20h 7.159,60| 7.44598 | 7.743,82 | 8.053,57 | 8.37571 | 8.710,74 | 9.059,17 | 9.42154 | 9.798,40 |10.190,34 |10.597,95 |11.021,87 |11.462,74 |11.921,25 |12.398,10 |12.894,02
Meédico ESF 40h 14.319,20| 14.891,97 | 15.487,65 |16.107,16 |16.751,45 |17.421,51 |18.118,37 |18.843,10 |19.596,82 |20.380,69 |21.195,92 |22.043,76 |22.92551 |23.842,53 |24.796,23 | 25.788,08
Médico Geriatra 15h 10.592,19| 11.015,88 |11.456,52 |11.914,78 |12.391,37 |12.887,02 |13.402,50 |13.938,60 |14.496,14 |15.07599 |15.679,03 |16.306,19 |16.958,44 |17.636,78 |18.342,25 |19.075,94
Médico Geriatra 20h 14.122,92| 14.687,84 | 15.275,35 |15.886,36 |16.521,81 |17.182,68 |17.869,99 |18.584,79 |19.328,18 |20.101,31 |20.905,36 |21.741,57 |22.611,23 |23.515,68 |24.456,31 |25.434,56
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Médico Ginec./Obstetra 15h | 10.592,19| 11.015,88 | 11.456,52 | 11.914,78 |12.391,37 |12.887,02 |13.402,50 |13.938,60 |14.496,14 |15.075,99 |15.679,03 |16.306,19 |16.958,44 |17.636,78 |18.342,25 |19.075,94
Médico Ginec./Obstetra 20h | 14.122,92| 14.687,84 | 15.275,35 | 15.886,36 |16.521,81 |17.182,68 |17.869,99 |18.584,79 |19.328,18 |20.101,31 |20.905,36 |21.741,57 |22.611,23 |23.515,68 |24.456,31 |25.434,56
Médico Oftalmologista 15h | 10.592,19| 11.015,88 | 11.456,52 |11.914,78 |12.391,37 |12.887,02 |13.402,50 |13.938,60 |14.496,14 |15.075,99 |15.679,03 |16.306,19 |16.958,44 |17.636,78 |18.342,25 |19.075,94
Médico Ortopedista 15h 10.592,19| 11.015,88 |11.456,52 |11.914,78 |12.391,37 |12.887,02 |13.402,50 |13.938,60 |14.496,14 |15.07599 |15.679,03 |16.306,19 |16.958,44 |17.636,78 |18.342,25 |19.075,94
Médico Ortopedista 20h 14.122,92| 14.687,84 | 15.275,35 |15.886,36 |16.521,81 |17.182,68 |17.869,99 |18.584,79 |19.328,18 |20.101,31 |20.905,36 |21.741,57 |22.611,23 |23.515,68 |24.456,31 |25.434,56
Médico Pediatra 15h 10.592,19| 11.015,88 |11.456,52 |11.914,78 |12.391,37 |12.887,02 |13.402,50 |13.938,60 |14.496,14 |15.07599 |15.679,03 |16.306,19 |16.958,44 |17.636,78 |18.342,25 |19.075,94
Médico Pediatra 20h 14.122,92| 14.687,84 | 15.275,35 |15.886,36 |16.521,81 |17.182,68 |17.869,99 |18.584,79 |19.328,18 |20.101,31 |20.905,36 |21.741,57 |22.611,23 |23.515,68 |24.456,31 | 25.434,56
Médico Psiquiatra 15h 10.592,19| 11.015,88 |11.456,52 |11.914,78 |12.391,37 |12.887,02 |13.402,50 |13.938,60 |14.496,14 |15.07599 |15.679,03 |16.306,19 |16.958,44 |17.636,78 |18.342,25 |19.075,94
Médico Psiquiatra 20h 14.122,92| 14.687,84 | 15.275,35 |15.886,36 |16.521,81 |17.182,68 |17.869,99 |18.584,79 |19.328,18 |20.101,31 |20.905,36 |21.741,57 |22.611,23 |23.515,68 |24.456,31 |25.434,56
Medico Veterinario 4.490,70| 4.670,33 | 4.857,14 | 5.051,43 | 5.253,49 | 5.463,63 | 568218 | 590947 | 6.14585 | 6.391,68 | 6.647,35 | 6.913,24 | 7.189,77 | 7.477,36 | 7.776,45 | 8.087,51
Mestre de Obras 1.500,35| 1.560,36 | 1.622,77 | 1.687,68 | 1.755,19 | 1.82540 | 1.898,42 197436 | 2.053,33 | 213546 | 222088 | 2.309,72 | 2.402,11 | 2.498,19 | 2.598,12 | 2.702,04
Motorista 1.242,63| 1.292,34 | 1.344,03 | 1.397,79 | 1.453,70 | 151185 | 157232 1.63521 | 1.700,62 | 1.768,64 | 1.839,39 1.912,97 | 1.989,49 | 2.069,07 | 215183 | 2.237,90
Nutricionista 2.232,30| 2.321,59 | 241445 | 2511,03 | 2.611,47 | 271593 | 2.82457 | 293755 | 3.055,05 | 3.177,25 | 3.304,34 | 3.436,51 | 3.573,97 | 3.716,93 | 3.865,61 | 4.020,23
Oficial Administrativo 1.885,35| 1.960,76 | 2.039,19 | 2.120,76 | 220559 | 2.293,81 | 2.38556 | 2.480,98 | 2.580,22 | 2.683,43 | 2.790,77 | 2.902,40 | 3.018,50 | 3.139,24 | 3.264,81 | 3.395,40
Operador de Raio X 1.397,27| 145316 | 1.511,29 | 1571,74 | 1.634,61 | 1.699,99 | 1.767,99 1.838,71 | 191226 | 1.988,75 | 206830 | 2.151,03 | 2.237,07 | 2.326,55 | 2.419,61 | 2516,39
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Operador de Maquinas 1.308,49| 1.360,83 | 1.41526 | 1.471,87 | 1530,74 | 159197 | 1.655,65 | 1.721,88 | 1.790,76 | 1.862,39 | 1.936,89 | 2.014,37 | 209494 | 2.178,74 | 2.26589 | 2.356,53
Operario 900,06 936,06 973,50 | 1.012,44 | 1.052,94 | 1.09506 | 1.138,86 1.184,41 | 1.231,79 | 1.281,06 | 1.332,30 | 1.38559 | 1.441,01 | 1.498,65 | 1.558,60 | 1.620,94
Pedreiro 900,06 936,06 973,50 | 1.012,44 | 1.052,94 | 1.09506 | 1.138,86 1.184,41 | 1.231,79 | 128106 | 1.332,30 | 1.38559 | 1.441,01 | 1.498,65 | 1.558,60 | 1.620,94
Procurador Municipal 40h 13.561,26| 14.103,71 | 14.667,86 |15.254,57 |15.864,75 |16.499,34 |17.159,31 |17.845,68 |18.559,51 |19.301,89 |20.073,97 |20.876,93 |21.712,01 |22.580,49 |23.483,71 |24.423,06
Procurador Municipal 20 h 6.780,62| 7.051,84 | 7.33391 | 7.627,27 | 7.932,36 | 8.249,65 | 857964 | 892283 | 9.279,74 | 9.650,93 |10.036,97 |10.438,45 |10.855,99 |11.290,23 |11.741,84 |12.211,51
Psicdlogo 20h 2.232,27| 232156 | 2.414,42 | 2511,00 | 2.611,44 | 271590 | 2.82454 | 293752 | 3.055,02 | 3.177,22 | 3.304,31 | 3.436,48 | 3.573,94 | 3.716,90 | 3.865,58 | 4.020,20
Psicdlogo 40h 3.657,29| 3.803,58 | 3.955,72 | 4.113,95 | 4.278,51 | 4.449,65 | 4.627,64 | 4.812,75 | 5.005,26 | 5.20547 | 5.413,69 | 5.630,24 | 585545 | 6.089,67 | 6.333,26 | 6.586,59
Secretaria Escolar 973,74| 1.012,69 | 1.053,20 | 1.09533 | 1.139,14 | 1.184,71 | 1.232,10 | 1.281,38 | 1.332,64 | 1.38595 | 1.441,39 1.499,05 | 1.559,01 | 1.621,37 | 1.686,22 | 1.753,67
Técnico Agricola 2.161,99| 2.248/47 | 2.338,/41 | 243195 | 2529,23 | 2.630,40 | 273562 | 2.84504 | 2958084 | 3.077,19 | 3.200,28 | 3.328,29 | 3.461,42 | 3.599,88 | 3.743,88 | 3.893,64
Técnico de Administracio 3.936,25| 4.093,70 | 4.257,45 | 4.427,75 | 4.604,86 | 4.789,05 | 498061 | 517983 | 5.387,02 | 5.602,50 | 5.826,60 | 6.059,66 | 6.302,05 | 6.554,13 | 6.816,30 | 7.088,95
Técnico de Enfermagem 1.407,41| 1.463,71 | 1.522,26 | 1.583,15 | 1.64648 | 1.712,34 | 1.780,83 1.852,06 | 1.926,14 | 2.003,19 | 208332 | 216665 | 2.253,32 | 2.343,45 | 2.437,19 | 2.534,68
Técnico de Esporte 20h 1.092,82| 1.136,53 | 1.181,99 | 1.229,27 | 1.278,44 | 132958 | 1.382,76 1.438,07 | 1.49559 | 155541 | 1.617,63 1.682,34 | 1.749,63 | 1.819,62 | 1.892,40 | 1.968,10
Técnico de Esporte 40h 1.453,15| 1.511,28 | 1571,73 | 163460 | 169998 | 176798 | 1.838,70 | 1.91225 | 1.988,74 | 2.068,29 | 2.151,02 | 2.237,06 | 232654 | 2.419,60 | 2.516,38 | 2.617,04
Técnico Em EdificagGes 1.885,34| 1.960,75 | 2.039,18 | 2.120,75 | 220558 | 2.293,80 | 2.385,55 | 2.480,97 | 2.580,21 | 2.683,42 | 2.790,76 | 2.902,39 | 3.018,49 | 3.139,23 | 3.264,80 | 3.395,39
Técnico Recursos Humanos 3.641,44| 3.787,10 | 3.938,58 | 4.096,12 | 4.259,96 | 4.430,36 | 4.607,57 | 4.791,87 | 4.98354 | 5.182,88 | 5.390,20 | 5.60581 | 5.830,04 | 6.063,24 | 6.305,77 | 6.558,00
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CARGO PISO | 1 1 I\ \% VI VII Vi IX X Xl X Xt XV XV
Técnico Seg. no Trabalho 1.878,78| 1.953,93 | 2.032,09 | 211337 | 219790 | 228582 | 237725 | 247234 | 257123 | 2.674,08 | 2.781,04 | 289228 | 3.007,97 | 3.128,29 | 3.253,42 | 3.383,56
Telefonista 900,06 936,06 973,50 | 1.012,44 | 1.052,94 | 1.09506 | 1.138,86 1.184,41 | 1.231,79 | 1.281,06 | 1.332,30 | 1.38559 | 1.441,01 | 1.498,65 | 1.558,60 | 1.620,94
Telefonista Ps 900,06 936,06 973,50 | 1.012,44 | 1.052,94 | 1.09506 | 1.138,86 1.184,41 | 1.231,79 | 128106 | 1.332,30 | 1.38559 | 1.441,01 | 1.498,65 | 1.558,60 | 1.620,94
Terapeuta Ocupacional 2.233,03| 2.322,35 | 241524 | 2511,85 | 2.612,32 | 2.716,81 | 282548 | 293850 | 3.056,04 | 3.178,28 | 3.30541 | 3.437,63 | 3.57514 | 3.718,15 | 3.866,88 | 4.021,56
Topdgrafo 5.426,00| 5.643,04 | 5.868,76 | 6.103,51 | 6.347,65 | 6.601,56 | 6.86562 | 7.140,24 | 7.42585 | 7.722,88 | 8.031,80 | 8.353,07 | 8.687,19 | 9.034,68 | 9.396,07 | 9.77191
Vigia 900,06 936,06 973,50 | 1.012,44 | 1.052,94 | 1.09506 | 1.138,86 1.184,41 | 1.231,79 | 128106 | 1.332,30 | 1.38559 | 1.441,01 | 1.498,65 | 1.558,60 | 1.620,94
Zelador Escolar 900,06 936,06 973,50 | 1.012,44 | 1.052,94 | 1.09506 | 1.138,86 1.184,41 | 1.231,79 | 128106 | 1.332,30 | 1.38559 | 1.441,01 | 1.498,65 | 1.558,60 | 1.620,94
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ANEXO Xl )
QUADRO DE PESSOAL TEMPORARIO
RELACAO DAS FUNCOES PUBLICAS

N° DE C.B.O. DENOMINAGCAO
VAGAS CH
10 40 | 2232-08 |CIRURGIAO DENTISTA TEMPORARIO
10 40 | 2235-05 | ENFERMEIRO TEMPORARIO
10 40 | 2234-05 | FARMACEUTICO TEMPORARIO
10 40 | 2236-05 |FISIOTERAPEUTA TEMPORARIO
10 15 2231-15 | MEDICO CLINICO GERAL TEMPORARIO
10 15 2251-20 | MEDICO CARDIOLOGISTA TEMPORARIO
10 15 2251-40 | MEDICO DO TRABALHO TEMPORARIO
10 40 | 2251-42 | MEDICO ESF TEMPORARIO
10 20 2251-42 | MEDICO ESF TEMPORARIO
10 15 2251-40 | MEDICO GERIATRA TEMPORARIO
10 15 2231-32 | MEDICO GINECOLOGISTA E OBSTETRA TEMPORARIO
10 15 2252-65 | MEDICO OFTALMOLOGISTA TEMPORARIO
10 15 2231-46 | MEDICO ORTOPEDISTA TEMPORARIO
10 15 2231-49 | MEDICO PEDIATRA TEMPORARIO
10 15 2251-33 | MEDICO PSIQUIATRA TEMPORARIO
100 20 | 2312-05 | PROFESSOR TEMPORARIO
10 40 2515-10 | PSICOLOGO TEMPORARIO
05 40 3211-05 | TECNICO AGRICOLA TEMPORARIO
10 20 | 2239-05 | TERAPEUTA OCUPACIONAL TEMPORARIO
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