Municipio de Vitorino

ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 948/2007

SUMULA: Dispde sobre a padronizagao € consolidagéo do Plano
de Cargos e Salarios dos Servidores Publicos
Municipais de Vitorino, Estado do Parana, e da outras
providéncias.

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. O quadro de pessoal do Poder Executivo do Municipio de Vitorino estabelece a
estrutura e organizagéo das atividades da administracéo, seguindo os preceitos
estabelecidos pela Constituicdo Federal, Estadual e pela Lei Orgéanica do

PN Municipio assegurando a eficiéncia dos servicos publicos e a continuidade da
acdo administrativa.

§1° Excetua-se das disposicbes da presente lei complementar os servidores
integrantes do quadro de pessoal do magistério publico municipal com plano de
carreira especifico. :

§2° Aos servidores admitidos em carater temporéario aplicar-se-80 as normas
definidas na legislag@o especifica. :

Art. 2° - E proibido o exercicio gratuito de cargos publicos salvo nos casos previstos em
lei. '

CAPITULO Il
DA DEFINICAO DOS TERMOS
I
Art. 3° - Para os efeitos desta Lei, entende-se por:
I. SERVIDOR: pessoa legalmente investida em cargo publico;

Il. CARGO PUBLICO: o conjunto de atribuicdes e responsabilidade cometidas a um
servidor, criado por lei, com denominacéo prépria, nimero de vagas, carga horaria
e vencimento especifico; '

. GRUPO: o conjunto de cargos que dizem respeito a atividades profissionais
correlatas ou afins, quando a natureza dos respectivos trabalhos ou ao ramo de
conhecimento em seu desempenho;

IV. VENCIMENTO: a retribuigdo pecuniaria basica, fixada em lei, paga mensalmente
ao servidor publico pelo exercicio das atribuicbes inerentes ao seu cargo;

V. REMUNERACAO: o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
estabelecidas em lei; |

VI. NIVEL: é o vencimento expresso em algarismo arabicos, aplicavel a cada cargo
como retribuigio financeira pelo seu efetivo exercicio;

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL
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Art. 4°. O quadro de pessoal quanto ao provimento, classifica-se em:
I. Cargos de provimento efetivo, nomeados em virtude de aprovagiéo em concurso
publico, constantes dos Anexo | desta Lei;
ll. Cargos de provimento em comissdo, mediante livre nomeagao e exoneragao do
Prefeito Municipal, destinados a atender encargos de direcao, chefia ou
assessoramento, constantes do Anexo Il desta Lei.

Paragrafo tnico: Aos servidores admitidos em carater temporario aplicar-se-ao
as normas definidas na legislagéo especifica.

Art. 5°. O plano de Cargos publicos, dos servidores integrantes do Quadro Unico de
Pessoal do Pode Executivo Municipal de Vitorino, é estabelecido de acordo com

os seguintes anexos:

ANEXO I - PLANO DE CARGOS PUBLICOS EFETIVOS:
Grupo | -. Nivel Administrativo Superior;
Grupo Il — Nivel Técnico Administrativo;
Grupo |l — Nivel Operacional Basico;

ANEXO Il - CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO;

ANEXO il - FORMACAO MINIMA PARA PROVIMENTO DE
CARGOS PUBLIGOS EFETIVOS;

ANEXO IV - TABELA DE ATRIBUICOES DOS CARGOS
PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO;

ANEXO V - TABELA DE FUNGOES GRATIFICADAS;

ANEXO VI - TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

ANEXO VII -TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO e

ANEXO VIII- TABELA DE CARGOS EM EXTINCAO.

Art. 6° - Os cargos de cada grupo ocupacional obedecem aos seguintes requisitos
basicos:

| NIiVEL ADMINISTRATIVO SUPERIOR - NAS: Os cargos deste grupo abrangem
as atividades que requerem grau elevado de atividade mental e se relacionam
com aspectos tedricos e praticos de campos complexos do conhecimento
humano. Esses cargos exigem estudos académicos extensos e profundos, ou de
experiéncia intensiva e equivalente, ou mesmo a combinagdo de ambos —
Instrugdo para o bom desempenho do cargo.

. NIVEL TECNICO ADMINISTRATIVO - NAT: Os cargos deste grupo incluem
ocupacdes ligadas a aspectos tedricos e praticos de campos do conhecimento
humano que exigem escolaridade (técnicas) ou experiéncia um tanto intensivas,
ou mesmo a combinacéo de ambas, para o desempenho adequado das fungbes.

. NIVEL OPERACIONAL BASICO — NOB: Os cargos deste grupo compreende
atividades cujas tarefas requerem conhecimento pratico do trabalho, ocupacdes
manuais exigidas do desempenho de tarefas simples, que podem ser executadas
ap6s curto periodo de aprendizado, bem como atividades limitadas uma rotina
onde predomine o esforgo fisico.

Art. 7° - Os cargos publicos constantes do Anexo | sdo isolados, até que sejam definidos

por lei especifica, os sistemas de classificacdo, requisitos de qualificagéo e /l
outras condi¢cdes de provimento derivado, através de acesso ou promog&o. /) h’
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Art. 8 Ao ftitular de cargo que, em decorréncia do realinhamento dos niveis de .

vencimentos, constante dos Anexos | e VI desta Lei, venha a perceber
vencimento mensal inferior, comparativamente a situagcéo imediatamente anterior
a aplicagéo do presente Plano, fica assegurada a percepgao da diferenca a titulo
de Vantagem Pessoal Nominalmente identificavel; caso o vencimento previsto
para o respectivo cargo seja maior do que o atualmente percebido, fica
assegurada, automaticamente, a percepgao do novo vencimento.

Art. 9°- O Poder Executivo Municipal podera contratar profissionais, autbnomos ou
liberais para prestacio de servigos técnicos, mediante prestacdo de servigos,
procedido de processo licitatério, conforme determina a Lei 8.666/93, sendo que
os referidos contratados em hipétese nenhuma integrardo o quadro préprio da
Administracéo direta ou indireta do Municipio. :

CAPITULOIV
VENCIMENTO E REMUNERACAO

Art. 10 - Considera-se vencimentos a contrapartida em espécie, regularmente paga pelo
Poder Executivo, por periodo mensal de trabaiho, ao servidor ocupante de cargo,
pelo efetivo servigo prestado.

Art. 11 A remuneracdo consistird no vencimento do cargo publico acrescidas das
vantagens pecuniarias estabelecidas em lei.

Art. 12 Aplica-se aos cargos publicos de provimento efetivo e, de acordo com os
respectivos niveis, a tabela de vencimentos definida no anexo VI desta Lei.

Paragrafo Gnico — Os valores constantes do Anexo VI de que trata esta Lei, serao
alterados através de lei, respeitadas as disponibilidades financeiras e
orgcamentarias do Municipio.

Art. 13 E vedada aos servidores da administragéo direta, das autarquias ou das
fundagbes que vierem a ser criadas, perceber vencimentos, gratificacbes de
fungdo em valores superiores aos estabelecidos nesta Lei.

Art. 14 Nenhum servidor do Municipio podera possuir vencimentos superiores ao
estabelecido para o Chefe do Poder Executivo, nem tdo pouco perceber
mensalmente, vencimento inferior ao salario minimo.

Art. 15 Os Servidores de cargo de provimento efetivo, além dos vencimentos e
gratificagdes, receberédo como vantagem, um adicional de 4% (quatro por cento),
incidente sobre o vencimento-base, ndo cumulativo, a cada dois anos de efetivo™
servico ao Municipio;
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CAPITULO V )
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 16 Os cargos em comisséo, todos de livre nomeagéo e exoneragéo, do Chefe do
Poder Executivo, serdo providos, através de livre escolha, conforme prevé o Art.
37, Il da Constituigdo Federal, por pessoas que reinam as condicoes
necessarias a investidura no servigo publico, idoneidade moral e competéncia
profissional; destinados exclusivamente para funcbes de direcdo, chefia,
assessoramento.

Art. 17 A posse de servidor de cargo efetivo para cargo de provimento em Comissao
determina o afastamento do servidor do cargo efetivo de que for titular,
ressalvados os casos de acumulagdo legal.

Art. 18 Extinto o cargo em comisséo, o servidor ndo perceberd o vencimento e as
vantagens dele oriundas, retornando a receber o vencimento do cargo que
exercia antes de ocupar o cargo em comissao.

Art. 19 Aos ocupantes de cargos de Provimento em Comiss&o sera dado reajuste salarial
sempre que for concedido igual beneficio aos ocupantes de Cargos em
Provimento Efetivo. .

CAPITULOVI
DOS CARGOS EM EXTINGAO

Art. 20 Consideram-se cargos em extingdo os previstos no ANEXO Vil desta lei, ficando
desde ja extintas do quadro de pessoal do Poder Executivo Municipal as vagas
n3o providas até a data da publicagdo da presente lei e, aquelas cuja vagéancia
ocorra posteriormente:

§1° Os cargos previstos no presente artigo seréo considerados definitivamente
extintos na medida em que vagarem.

§2° O nuimero de vagas, nomenclatura e carga horaria relativos aos cargos definidos
neste artigo, constam do Anexo VI desta Lei. ‘

§3° Os direitos adquiridos pelos servidores ocupantes dos cargos postos em
extincio ficam mantidos como vantagem pessoal nominalmente identificavel,
permanecendo o vencimento de acordo com os niveis e referéncias ja

conquistados. S

CAPITULO VII
DOS CARGOS CRIADOS
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Art. 21

Ficam criados no Anexo | da presente Lei, os seguintes cargos de provimento

efetivo, sendo que o numero de vagas, atribuicdes, carga horaria, formagéo
exigida, bem com seus vencimentos, constam dos anexos que integram esta Lei.

l.

Il.
.
V.
V.
VL.
VII.
VIII.
IX.
X
XL
XIl.
X1,
XIV.
XV.

Ficam criados no Anexo Il da presente Lei, os seguintes cargos de provimento

Art. 22

Agente de Apoio Operacional;

Agente de Construcdo e Manuten¢éo de Obras Publicas;
Agente de Operagéo de Veiculos e Equipamentos Rodoviarios;
Analista Administrativo;

Farmacéutico;

Auditor Fiscal Municipal;

Auditor de Controle Interno;

Médico Clinico Geral;

Médico Especialista;

Procurador;

Nutricionista;

Técnico de Apoio Administrativo;

Técnico de Apoio ao Controle Interno;

Técnico em Enfermagem;

Técnico em Vigilancia Sanitaria.

em comissdo, sendo que o numero de vagas, carga horaria, bem com seus
vencimentos, constam dos anexos que integram esta Lei.

l.

IL.

Il

V.

V.

VI
VIL.
VIIL.
IX.

X

Xl
XI.
XItI.
XIV.
XV.
XVL.
XVIi.
XVIL.
XIX.
XX.
XXI.
XXIL
XXIII.
XXIV.
XXV.
XXVLI.
XXVIL.

Assessor de Comunicacéo
Secretario da Junta do Servico Militar

Secretario Executivo

Assistente de Gabinete

Gerente de Contabilidade

Gerente de Licitagées e Compras

Gerente de Recursos Humanos

Gerente de Patrimonio e Almoxarifado

Gerente de Manutencéo de Veiculos e Equipamentos

Gerente de Tecnologia da Informagao

Gerente de Administragdo Tributaria

Gerente de Administragdo Financeira

Gerente de Administragdo Geral da Saude

Gerente de Controle de Epidemiologia e Servigos Conveniados
Gerente de Ensino Fundamental

Gerente de Educacéo Infantil

Gerente de Apoio Administrativo e Operacional

Gerente de Assisténcia Social, Familia e Idoso

Gerente de Desenvolvimento das Atividades do 3° Setor
Gerente de Desenvolvimento do Esporte e Lazer

Gerente de Desenvolvimento da Cultura

Gerente de Planejamento Urbano e Obras Publicas

Gerente de Infra-Estrutura Urbana .

Gerente de Apoio Técnico e Fiscalizagcdo
Gerente de Infra-Estrutura |
Gerente de Infra-Estrutura |l
Gerente de Infra-Estrutura 11l
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CAPITULO VI
DOS QUADROS LOTACIONAIS

Art. 23. A quantificacdo dos cargos de provimento efetivo e comissionado necessarios a
execucio das atividades de cada uma das unidades administrativas dos 6rgaos
do Poder Executivo constituira o quadro lotacional dos mesmos.

Paragrafo unico. O quadro lotacional de Cargos de Provimento Efetivo de cada
oérgao sera fixado em decreto do Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO VI
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 24 A funcido gratificada é vantagem acessoria ao vencimento do funcionario, nao
constitui cargo, e é atribuida pelo exercicio de fungdo especifica, conforme o
anexo V desta Lei

§1°. Desde que haja recursos orgamentarios para esse fim, o Prefeito Municipal
podera criar fungbes gratificadas.

§2°. A fungdo gratificada sera considerada como vantagem assessoria ao
vencimento do servidor, enquanto exercer as fungdes, ndo sendo incorporado
ao vencimento.

Art. 25 As Funcdes Gratificadas s6 podera ser exercidas por servidores ocupantes de
cargos de provimento efetivo.

CAPITULO VII
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 26. Compete a Geréncia de Recursos Humanos, como drgéo central do Sistema
Municipal de Administragio de Recursos Humanos, coordenar, orientar e
fiscalizar a implantacdo e a administragdo deste Plano de Cargos e Vencimentos.

Art. 27. As atribuicbes dos titulares dos cargos em extingéo na forma do artigo 20 desta
Lei continuam sendo aquelas descritas na respectiva Lei que os criou.

Art. 28 A realizagdo de concurso para provimento dos cargos publicos do Quadro de
Pessoal do Poder Executivo, sera de provas ou de provas e titulos, conforme
determinagdes do Regulamento Geral de Concurso e da Lei Organica Municipal.

Art. 29 As nomeacdes para os cargos ptblicos de que trata esta lei serdo publi s nho
6rgao oficial de divulgagao dos atos do Municipio de Vitorino. /
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Art. 30 As despesas decorrentes da aplicagéo deste Plano correrao a conta das dotagbes
proprias do Orgamento Geral do Municipio.

Art. 31 O Anexo V da Lei 448/93 e suas alteragdes (Grupo Ocupacional Magistério)
passam a integrar a Lei Municipal 938/2007, ficam desde logo extinto os cargos
ainda nao providos do referido anexo, € em extingdo o cargo de Servente
Escolar.

Art. 32 Ficam revogadas as disposicdes em contrario, em especial as Leis Municipais n°
448/1993, 473/1993, 482/1994, 513/1995, 554/1997, 566/1997, 621/1 998,
746/2003, 805/2005, 816/2005 e Lei n° 852/2006.

Art. 33. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicaco.

Gabinete do Prefeito Municipal de Vitorino, Estado do Parana, 01 de novembro de 2007.

\“-3‘d g
{ Jomal_-2~
| Edicao
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ANEXO |

QUADRO UNICO DE PESSOAL DO PODER EXECUTIVO
PLANO DE CARGOS PUBLICOS EFETIVOS

GRUPO | — NIVEL ADMINISTRATIVO SUPERIOR

No. De Cargos

Carga Horaria

EQUIPAMENTOS RODOVIARIOS

Publicos Denominagao Semanal NIVEL
5 ANALISTA ADMINISTRATIVO 40 11
1 ASSISTENTE SOCIAL 40 14
1 BIOQUIMICO 30 20
1 CONTADOR 40 21
1 ENFERMEIRO | 30 13
3 ENFERMEIRO II 40 14
1 ENGENHEIRO AGRONOMO 30 14
1 ENGENHEIRO CIVIL 20 14
1 FARMACEUTICO 40 14
1 AUDITOR FISCAL MUNICIPAL 20 15
1 AUDITOR DE CONTROLE INTERNO 20 17
2 FISIOTERAPEUTA 20 12
4 MEDICO 20 15
2 MEDICO CLINICO GERAL | 20 18
1 MEDICO CLINICO GERAL I 40 25
2 MEDICO ESPECIALISTA 20 20
2 MEDICO VETERINARIO 20 14
1 NUTRICIONISTA 20 12
5 CIRURGIAO DENTISTA 20 12
2 PROCURADOR 20 19
1 PSICOLOGO 40 19
1 FONOAUDIOLOGO 20 12
GRUPO Il — NIVEL TECNICO ADMINISTRATIVO L :
No.Pgle)lﬁ:aorgos Denominag¢ao Ca;geamt;?‘raélria NIVEL
15 TECNICO DE APOIO ADMINISTRATIVO 40 5
3 TECNICO AGRICOLA 40 6
8 TECNICO EM ENFERMAGEM 40 5
3 TECNICO EM HIGIENE DENTAL 40 5
1 TECNICO EM VIGILANCIA SANITARIA 40 7
2 TECNICO DE APOIO AO CONTROLE INTERNO 40 5
. GRUPO Iil - NIVEL OPERACIONAL*'BASICO A
Nob?]eblg:a:)rsgos Denominagdo Ca;gea:nl-;?‘f:ria NIVEL
40 AGENTE DE APOIO OPERACIONAL 40 1
3 AGENTE DE CONSTRUGAO E MANUTENGAO DE 40 4
OBRAS PUBLICAS
25 AGENTE DE OPERACAO DE VEICULOS E 40
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Municipio de Vitorino

ANEXO I

QUADRO UNICO DE PESSOAL DO PODER EXECUTIVO

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N°I;iﬁebﬁ2;gsos Denominacao Nivel
7 Secretarios Municipais AP
1 Assessor de Comunicagéo CC7
1 Secretario da Junta do Servigo Militar CC10
1 Secretario Executivo cCé
1 Assessor Juridico CC1
1 Assistente de Gabinete CC6
1 Gerente de Contabilidade CC4
1 Gerente de Licitacdes e Compras CC3
1 Gerente de Recursos Humanos CC4
1 Gerente de Patrimdnio e Almoxarifado CC7
1 Gerente de Manutengéo de Veiculos e Equipamentos CC7
1 Gerente de Tecnologia da Informag&o CC7
1 Gerente de Administragdo Tributéria CC7
1 Gerente de Administracao Financeira CC4
1 Gerente de Administragéo Geral da Saude CC6
1 Gerente_ de Controle de Epidemiologia e Servigos cCce

Conveniados
1 Gerente de Ensino Fundamental CC7
1 Gerente de Educacéo Infantil CC7
1 Gerente de Apoio Administrativo e Operacional CC6
1 Gerente de Assisténcia Social, Familia e ldoso CC4
1 Gerente de Desenvolvimento das Atividades do 3° cCcs
Setor
1 Gerente de Desenvolvimento do Esporte e Lazer cCcs8
1 Gerente de Desenvolvimento da Cultura CC8
1 Gerente de Planejamento Urbano e Obras Publicas CC4
1 Gerente de Infra-Estrutura Urbana CC5
1 Gerente de Apoio Técnico e Fiscalizagéo CC6
1 Gerente de Infra-Estrutura | CC5
1 Gerente de Infra-Estrutura il
1 Gerente de Infra-Estrutura il

Rua Bar&o de Capanema, 134 — Fone/Fax:(46)3227-1222 - 85.520-000 — Vitorino — Parana

e-mail:prefeitura@pmvitorino.com.br - http://www.pmvitorino.com.br



Municipio de Vitorino

ESTADO DO PARANA

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO Il

FORMAGAO MINIMA EXIGIDA PARA PROVIMENTO NOS CARGOS NOS CARGOS PUBLICOS EFETIVOS

SVN - Jouadng OAResjSIUIWPY [9AIN

Assistente Social

T <3

Superior Completo em Servigo Social e Registro no Conselho ou
Orgao competente e carteira nacional de habilitacdo categoria B.

Analista Administrativo

Superior Completo e Registro no Conselho ou Orgédo competente e
carteira nacional de habilitacéo categoria B.

Farmacéutico

Superior completo em Farméacia e Registro no Conselho ou Orgao
competente e carteira nacional de habilitacio categoria B.

Bioquimico

Superior completo em Farméacia/Bioquimica e Registro no Conselho
ou Orgdo competente

Cirurgido Dentista

Superior completo em Odontologia e Registro no Conselho ou
Orgao competente e carteira nacional de habilitagio categoria B.

Enfermeiro t e 1l

Superior completo em Enfermagem e Registro no Conselho ou
Orgao competente e carteira nacional de habilitagdo categoria B.

Engenheiro Agronomo

Superior completo em Agronomia e Registro no Conselho ou Orgdo
competente e carteira nacional de habilitagéo categoria B.

Procurador

Superior completo em Ciéncias Juridicas e Registro no Conselho ou
Orgdio competente e carteira nacional de habilitacéo categoria B.

Auditor Fiscal Municipal

Superior completo Ciéncias Contabeis, Ciéncias Economias,
Administragdo e Registro no Conselho ou Orgdo competente e
carteira nacional de habilitacdo categoria B.

Auditor De Controle Interno

Superior completo em Ciéncias .Juridicas, Ciéncias Contabeis e
Registro no Conselho ou Orgao competente e carteira nacional de
habilitagéo categoria B.

Contador

Superior completo em Ciéncias Contabeis e Registro no Conselho
ou Orgao competente e carteira nacional de habilitagéo categoria B.

Engenheiro Civil

Superior completo em Engenharia Civil e Registro no Conselho ou
Orgédo competente e carteira nacional de habilitacéo categoria B.

Fisioterapeuta

Superior completo em Fisioterapia e Registro no Conselho ou Orgdo
competente e carteira nacional de habilitagéo categoria B.

Médico, Médico Clinico
Geral leli

Superior completo em Medicina e Registro no Conselho ou Orgéo
competente e carteira nacional de habilitag&o categoria B.

Médico Especialista

Superior completo em Medicina, e especializacdo na area de
atuacdo e Registro no Conselho ou Orgdo competente e carteira
nacional de habilitago categoria B.

Psicologo

Superior completo em Psicologia e Registro no Conselho ou Orgao
competente e carteira nacional de habilitagéo categoria B.

Nutricionista

Superior completo em Nutricdo e Registro no Conselho ou Orgao
competente e carteira nacional de habilitagio categoria B.

Médico Veterinario

Superior completo em Medicina Veterinaria e Registro no Conselho
ou Orgdo competente e carteira nacional de habilitagéo categoria B.

Fonoaudiéloga

Superior completo em Fonoaudiéloga e Registyo,@,ens%mo ou
Orgao competente .,

“i0
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LVN -
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Técnico Agricola

i % a5

Curso de Técnico )\grlcola Registro no bdnsélho ou rg‘ao'
competente e carteira nacional de habilitagio categoria B.

Técnico em Vigilancia
Sanitaria

Ensino médio completo e carteira nacional de habilitagéo
categoria B;

Técnico De Apoio
Administrativo

Ensino médio completo, e carteira nacional de habilitagéo
categoria B.

Técnico Em Enfermagem

Ensino médio completo, e curso técnico profissionalizante,
especifico na area de atuagdo e carteira nacional de
habilitagdo categoria B.

Técnico Em Higiene Dental

Ensino médio completo, curso técnico profissionalizante,
especifico na area de atuagdo e carteira nacional de
habilitagéo categoria B.

Técnico De Apoio De

Controle Interno

Ensino médio completo e carteira nacional de habilitagéo
categoria B.
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ANEXO IV
TABELA DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO: NIVEL ADMINISTRATIVO SUPERIOR
CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

» Executar trabalhos relacionados com a organizagio e atualizag&o dos arquivos e ficharios;

= Redigir instrugbes, ordens de servico, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos
administrativos sobre assuntos do 6rg&o;

» Elaborar minutas de contratos em geral;

» Auxiliar na aquisicdo e suprimento de material permanente e de consumo, divuigagéo de
editais e outras tarefas correlatas;

= Colaborar na redagdo de relatérios anuais ou parciais atendendo as exigéncias ou normas
do érgéo;

» Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certiddes e termos de ocorréncia em
geral,

* Preparar documentos necessarios para o funcionamento do 6rgao;

= Realizar registros em geral;

= Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes
relacionados as suas atividades;

= Providenciar os servigos de reprografia e multiplicacdo de documentos;

» Sugerir métodos e processo de trabalho para simplificagéo, recebimento, classificagéo
registro, guarda, codificagdo, tramitagdo e conservagdo de documentos, processo e
papéis em geral,

= Colaborar nos estudos e elaboracdo de trabalhos técnicos relativos a projetos de planos
de acgéo;

= Acompanhar ou participar da elaboracéo de anteprojetos de leis e decretos;

» Elaborar e implementar planos, projetos e programas na area de Administragéo de
Pessoal;

= Desenvolver programas de treinamento;

= Interagir com as areas competentes nos programas de medicina e seguranca do trabalho;

= |mplementar planos e programas na area de Administracdo de Materiais: compras,
almoxarifado e controle de estoques;

» Implementar planos e programas de racionalizag&o do trabalho;

= Coordenar, supervisionar e executar estudos e/ou trabalhos técnicos relativos a projetos
de planos de acéo;

= Participar na fiscalizag&o e controle da execugéo fisica e financeira do plano de agéo;

= FEstudar e analisar os programas e projetos, em harmonia com as diretrizes e politicas
estabelecidas;

= Colaborar na elaboracdo dos subsidios para as diretrizes e politicas governamentais;

= Acompanhar, participar e/ou elaborar anteprojetos de leis e decretos;

» Estudar e acompanhar os trabalhos de elaboragdo de instrugéo, ordens de servico, cartas,
oficios, memorandos e atos administrativos sobre assuntos do 6rg&o;

» Sugerir métodos e processos de trabalho para simplificag&o, recebimento, classmcagao,
registro, guarda, codificagdo, processos e papéis em geral;

» Estudar e acompanhar a organizagdo de novos quadros de servidores;

= Emitir laudos e pareceres sobre assunto de sua competéncia;

= Realizar estudos e pesquisas sobre a criagdo, alteragdo, extingéo, supresséo, lotacéo e
relotac&o de cargos e funcges;

» Estudar e acompanhar projetos de convénios;

= Acompanhar o desenvolvimento da técnica de planejamento administrativo e financeiro a
fim de promover o seu aperfeicoamento;

» Estudar e propor normas para a administragéo de pessoal;

= Dirigir veiculos oficiais quando necessario ao exercicio das atribuices do cargo.
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CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

Planejar, coordenar, controlar e avaliar programas e projetos na area do Servigo Social
aplicados a individuos, grupos e comunidades;

Elaborar efou participar de projetos de pesquisas, visando & implantag&o e ampliagéo de
servicos especializados na area de desenvolvimento comunitario;

Participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpretar junto a equipe de
satde a situagao social do individuo e sua familia;

Fornecer dados sociais para a elucidagéo de diagnéstico médico e pericial;

Diagnosticar e tratar problemas sociais que impegam comunidades, grupos e individuos
de atingirem um nivel satisfatorio de satde;

Desenvolver atividades que visem a promog&o, protegéo e a recuperagéo da saude da
populagdo, ocupando-se das aplicagbes sociais, culturais, econdmicas, que influem
diretamente na situacdo saude, através da mobilizagdo e desenvolvimento das
potencialidades humanas e sociais;

Mobilizar recursos da comunidade para que sejam devidamente utilizados e para que
possam proporcionar os beneficios necessarios a populagao;

Prover, adequar e capacitar recursos humanos institucionais e/ou comunitarios,
necessarios para a realizagéo de atividade na area do Servigo Social;

Participar de programas de treinamento de pessoal técnico e auxiliar para o
desenvolvimento das agdes de educag@o em satde;

Participar das agdes que visem a promogéo dos servidores da instituigao;

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribui¢6es do cargo.[]

CARGO: BIOQUIMICO

Coordenar, supervisionar e executar atividades relacionadas as analises, bromatologicas
e de medicamentos;

Coordenar, supervisionar e executar a preparacéo de reativos, corantes, anticoagulantes,
meios de cultura, solugdes detergentes e outros produtos utilrantes, anticoagulantes, -
meios de cultura, solugdes detergentes e outros produtos utilizados em laboratério;
Coordenar e executar pesquisas, montagens e implantagéo de novos métodos de analise
para determinagbes laboratoriais e produg&o de medicamentos;,

Orientar e supervisionar os técnicos de laboratério e auxiliares de laboratério na execucao
de suas atividades;

Coordenar e supervisionar a solicitagdo, recebimento e acondicionamento de materiais de
uso no laboratério;

Responsabilizar-se pelos aparelhos e equipamentos de laboratério, bem como orientar a
sua correta utilizagao;

Responsabilizar-se pelo arquivo de documentos e de registro de exames do setor;
Coordenar e supervisionar a coleta, identificagdo e registro de materiais biolégicos
destinados a exames;

Executar determinacdes laboratoriais pertinentes & parasitologia, urinalise, imunologia,
bioquimica e microbiologia (bacteriol6gica virologia € micologia);

Executar determinacdes laboratoriais de agua, bebidas, ali pertinentes a parasitologia,
urindlise, imunologia, bioquimica e microbiologia (bacteriolégica, virologia e micologia);
Executar técnicas especializadas, tais como: cromatografia, eletroforese, analises
radioquimicas, liofilizagéo, congelamentos e produtos, imunofluorescéncias e outras;
Coordenar e executar a preparagdo de produtos imunolégicos destinados a analises,
prevencgao e tratamento de doengas; :
Coordenar, supervisionar, executar e responsabilizar-se pela producdo, manipulacéo e
andlise de cosméticos, a fim de obter produtos de higiene e protecéo;

Efetuar o controle de qualidade de todas as técnicas, equipamentos e materiais utilizados
nas analises laboratoriais e na produgdo de medicamentos;

Emitir pareceres e laudos técnicos concernentes a resultados de analise laboratoriais e de
medicamentos;

Planejar, coordenar, supervisionar e executar o treinamento de pessoal na are
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competéncia;

Articular-se com a chefia, visando o bom desempenho das atividades laboratoriais e o
bom relacionamento de pessoal;

Assinar documentos elaborados no laboratério;

Planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades laboratoriais inerentes a
vigilancia epidemiolégica, vigilancia sanitaria e servigos basicos de salde;

Participar de outras atividades especificas, relacionadas com planejamento, pesquisas,
programas, levantamentos, comissdes, normas e eventos cientificos no campo da satde
ptblica;

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribui¢des do cargo.

CARGO: CONTADOR

AN

Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabllldade

Elaborar os balancetes mensais, orgcamentarios, financeiro e patrimonial com os
respectivos demonstrativos; ‘

Elaborar balancos gerais com os respectivos demonstrativos;

Elaborar registros de operacdes contabeis;

Organizar dados para a proposta orcamentaria;

Elaborar certificados de exatiddo de balancos e outras pegas contabeis;

Fazer acompanhar a legislacédo sobre execug¢do orgamentaria;

Controlar empenhos e anulagdo de empenhos;

Orientar na organizagdo de processo de tomadas de prestagcéo de contas.

Assinar balangos e balancetes;

Fazer registros sistematicos da legislagao pertinente as atividades de contabilidade de
administragao financeira;

Preparar relatérios informativos sobre a situacéo financeira e patrimonial das reparticdes;
Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica, juridico-
contabil financeira e orgamentaria, propondo, se for o caso, as solucdes cabiveis em tese;
Emitir pareceres, laudos e informagfes sobre assuntos contabeis, financeiros e
orcamentarios;

Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

Apresentar relatério de suas atividades;

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribuicées do cargo.

CARGO: ENFERMEIRO lell -

Participar no planejamento, execugao e avahagéo de planos e programas de saude
Participar da formulacdo das normas e diretrizes gerais dos programas de saude
desenvolvidas pela Institui¢ao;

Formular normas e diretrizes especificas de enfermagem;

Organizar e dirigir servicos de enfermagem e suas atividades na Instituigéo,

Fazer consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre a matéria de enfermagem;
Desenvolver atividades de supervisdo em todos os niveis assistenciais;

Prestar assessoria quando solicitado;

Desenvolver educacgdo continuada de acordo com as necessidades identificadas;
Promover a avaliag&o periédica da qualidade da assisténcia de enfermagem prestada;
Participar do planejamento e prestar assisténcia em situagcbes de emergéncia e de
calamidade publica, quando solicitado;

Elaborar e executar uma politica de formagéo de Recursos Humanos de Enfermagem de
acordo com as necessidades da Instituicéo;

Realizar consulta de enfermagem e prescrever a assisténcia requerida;

Fazer notificagdo de doencgas transmissiveis;

Participar das atividades de vigiléncia epidemiologica;

Dar assisténcia de enfermagem no atendimento &s necessidades bésicas do individuo,
familia e & comunidade de acordo com os programas estabelecidos pela Secretaria

Municipal de Sauide; _
Identificar e preparar grupos da comunidade para participar de atividades de prom%éa/(/\)
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CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

prevengéao da satde;

Participar de programas de satide desenvolvidas pela comunidade.

Promover e participar de atividades de pesquisa operacional e estudos epidemiol6gicos;
Elaborar informes técnicos para divulgacéo;,

Colaborar no desenvolvimento das atividades com a saide ocupacional da Instituicdo em
todos os niveis de atuagao;

Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribuicdes especificas do cargo.

Orientar e revisar, com certo grau de autonomia de agdo e critério, as atividades de
equipes de funcionarios da categoria inferior e executar trabalhos de engenharia
agronémica na forma das especializagdes abaixo indicados;

Introdugao e criagdo de variedades de plantas de elevada produtividade, caracteristicas
tecnolagicas e de marcado desejaveis;

Introdugdo, selecdo, melhoramento e produgéo de legumes, cereais, raizes, tubérculos,
bulbos, oleaginosas, horticulas, fruticulas e outras culturas de interesse econdmico;
Produgéo, multiplicagdo e tecnologia de sementes e mudas;

Ecologia, fisiologia, botanica e taxionomia vegetal;

NutricBo vegetal, corretivos e fertilizantes;

Biologia, quimica e fisica do solo;

Emprego de produtos quimicos e biol6gicos na agricultura;

Orientag&o aos usuérios, sobre técnicas relacionadas com a producéo vegetal,
Organizacéo de programas e campanhas de profilaxia e combate a doengas e pragas dos
vegetais;

Estudo sistematico de plantas que servem como criadouros de vetores, a sua distribuigao
geogréfica e estacional, objetivando a eliminacéo desses criadouros;

Avaliacdo dos resultados do uso de herbicidas nas plantas visadas, na flora circundante e
naquela que existir nas propriedades rurais proximas;

Controle das areas em que forem aplicadas herbicidas, quanto & recuperagdo e
ressurgimento das plantas combatidas;

Estudo do solo, mananciais, vegetagéo neles existentes ou ao longo de cursos d’agua e
alagados, para identificacdo de criadouros de parasitas patogénicos ou de vetores de
doencgas endémicas;

Elaboragdo de projeto, diregdo ou orientagdo da execucdo de pequenas obras de
hidrografia sanitaria, com fins profilaticos ou de controle de endemias;

Participagdo no reconhecimento geografico de area para a implantacao de programas ou
atividades, tendo em vista o estudo de sua viabilidade, em fung&o de fatores geoclimaticos
existentes;

Orientagdo na confecgdo de cartogramas de levantamento de terreno, clima e outros
dados necessarios ao planejamento e execugdo de planos de trabalho;

Orientagdo da execugdo de levantamento de areas em processo de povoamento e
colonizagdo, de seus fatores ecolégicos e outros que impliquem em riscos
epidemiologicos;

Orientagdo na manutengdo, conservagéo e recuperagéo de equipamentos operacionais e
participagdo em sua selegdo para aquisicao;

Participagdo no planejamento, execugéo e superviséo das operagdes de inseticidas;
Planejamento e diregdo de operagdes de campo contra vetores de doencas endémicas
em area em que ocorra resisténcia dos mesmos aos métodos convencionais para o seu
controle;

Investigagdes sobre o valor fitos sanitario dos diversos produtos empregados no combate
de pragas e doengas dos vegetais;

Divulgacdo com fins educativos de métodos e processos de combate a pragas e doengas
dos vegetais, através dos meios de comunicacao usuais;

Execugao de servigos de desinfeccéo fitos sanitaria;

Inspegao de vegetais submetidos a quarentena;

Orientagao aos usuarios de técnicas relacionadas com a defesa fitos sanitaria;
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CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

Resolucéo de problemas econémicos da producéo agricola e sobre decisbes econdmicas
que deverao ser tomadas em nivel das unidades de producao;

Integrac&o do setor agricola nos planos e programas regionais e nacionais;

Programas de investimentos no setor agricola;

Analise da viabilidade econdmica dos experimentos agropecuarios;

Orientacdo aos usuarios, em técnicas relacionadas a economia rural,

Levantamento do uso atual, capacidade de uso, classificagdo, planejamento e
conservagao do solo;

Orientar projetos de mecanizagédo agricola;

Elaborar avaliagao de safras agricolas;

Orientar a elaboragéo de projetos para construgdes rurais;

Orientar a elaboragdo de projetos de instalacOes elétricas de baixa tens&o, para fins
agricolas;

Elaborar e supervisionar a elaboragdo de projetos de topografia e foto-interpretagao;
Elaborar ou orientar a elaboragéo de projetos de irrigagdo e drenagem para fins agricolas;
Elaborar ou orientar a elaboragdo de projetos de captacdo de &guas, reservatorios e
barragens para fins agricolas;

Elaborar ou orientar a elaboragéo de projetos de Estradas de rodagem vicinais para fins
agricolas;

Realizar exame de problemas técnicos de engenharia rural;

Orientag&o aos usuarios, em técnicas relacionadas & engenharia rural;

Orientac&o aos usuarios, em relagéo a tecnologia agricola;

Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

Manter permanente articulagdo com 6rgdos estaduais e federais, visando aplicagéo de
melhores téchicas no setor e o desenvolvimento da atividade agricola;

Apresentar relatorios periodicos;

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribuicdes do cargo;

Planejar, programar, organizar, coordenar a execugéo das atividades relacionadas com a
construcéo, reforma ampliagdo, manutenczo e locagéo de edificagbes e equipamentos de
uso publico, bem como a definigdo das instalagdes e equipamentos;

Orientar o mapeamento e a cartografia de levantamento feito para areas operacionais;
Andlise técnica de processos relativos & execugdo de obras publicas, compreendendo
especificagdes quanto s normas e padronizagdes, projetos complementares (estrutural,
hidro-sanitario, elétrico, telefdnico, preventivo contra incéndio);

Andlise de projetos particulares (segundo as Leis e suas alteragdes, que dispéem sobre o
Zoneamento Urbano, o Cédigo de Edificagdes e Parcelamento do Solo) para aprovagao
de projetos e liberagdo do Alvara de construgdo. Emitindo laudo e assumindo a
responsabilidade técnica quanto a aprovagéo;

Participar da elaboragdo e execugdo de convénios que incluam projetos de engenharia
para a execugéo, reestruturagdo, manutengéo, ampliago ou remocé&o de edificagdes;
Estudo, projetos, analises, avaliages, vistorias, pericias, pareceres e divulgagao técnica
relativos a especialidade;

Acompanhar e analisar o cumprimento dos contratos celebrados para a execugao de
obras e servigos;

8.5.8. Monitorar edificagdes do patriménio publico e em uso temporario, controlando o uso;
8.5.9. Embargar construgdes que ndo atendam as especificagdes do projeto original e as
normas de responsabilidade técnica;

Fiscalizar iméveis financiados pelo 6rgéo publico;

Participar de comissées técnicas;

Coordenar e supervisionar a manutengdo de equipamentos publicos (iluminagao, bancos,
coletores de lixo, placas, entre outros);

Estudar e desenvolver métodos operacionais, bem como baixar normas e instrugbes
disciplinadoras para o uso e manuteng&o dos velculos, equipamentos e obras municipais;
Projetar, analisar, fiscalizar e executar estruturas, instalacGes elétricas (baixa tensao),
telefonicas, sinalizagéo, aclstica e relégio sincronizado;
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'CARGO: FARMACEUTICO

'CARGO: FISIOTERAPEUTA

CARGO: AUDITOR FISCAL MUNICIPAL.

Executar a locagéo de obras, junto & topografia e batimetria;

Apresentar relatérios de suas atividades;

Desempenhar demais atividades que, por sua natureza, se inclua no ambito de sua
profisséo;

Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribuicdes do seu cargo.

Aviar, classificar e arquivar receitas; '

Redigir saida de medicamentos sob regime de controle sanitario especial, em livro préprio;
Apresentar mapas e balangos periédicos dos medicamentos utilizados e em estoque,
Controlar receitas e servicos de rotulagem, realizando periodicamente o balango de
entorpecentes e equiparados;

Adquirir e controlar estoque de medicagdo clinica principalmente psiquiatrica de
entorpecentes e equiparados;

Cadastrar informacdes sobre unidades de distribuicdo de medicamentos e vacinas;
Supervisionar e assessorar a andlise fisica e quimica de embalagens, recipientes e
invélucro dos medicamentos a fim de evitar que os mesmos alterem suas caracteristicas
farmacodinamicas;

Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislacao e
assisténcia farmacéutica a fim de servirem de subsidios para elaboragéo de ordens de
servigos, portarias, pareceres e outros;

Coordenar, supervisionar ou executar todas as etapas de realizagédo dos trabalhos de
andlises clinicas, analises bromatolégicas, ou determinagdes laboratoriais relacionadas
com sua area de competéncias;

Orientar, supervisionar e dar assisténcia aos técnicos e auxiliares de laboratério na
execucao de suas atividades;

Responsabilizar-se pelos aparelhos e equipamentos de jaboratorio, bem como orientar a
sua correta utilizagao;

Assinar todos os documentos elaborados nos laboratorios;

Articular-se com a chefia da unidade, visando o bom desempenho das atividades
laboratoriais, € 0 bom relacionamento de pessoal,

Executar outras atividades semelhantes;

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribuicdes do cargo.

Realizar atendimento ambulatorial;

Participar das atividades de apoio médico das Unidades Sanitarias do Departamento
Municipal de Saude;

Emitir laudos e pareceres, quando solicitado;

Participar de eventos que visem seu aprimoramento técnico-cientifico e que atendam os
interesses da instituicéo,

Desenvolver atividades educativas de saide na area de sua competéncia;

Participar de treinamento do pessoal de nivel auxiliar, médio e superior,

Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

Desenvolver outras tarefas semelhantes;

Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribuicées especificas do cargo.

Fiscalizar o cumprimento do Cédigo Tributario Municipal, Cédigo de Postura, Cadigo de
Edificagcbes e Zoneamento e demais disposi¢des legais e regulamentares pertinentes;
Verificar a exatiddo dos lancamentos efetuados pelos contribuintes nos livros fiscais e
contabeis a vista dos documentos correspondentes;

Efetuar diligéncias para verificagao de notas fiscais de prestacéo de servicos, apuracgéo de
dentincias, concessao de inscrigio municipal e informagdes em processo fiscal;

Notificar e aplicar penalidades previstas em lei e regulamentos municipais; 7
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= |ocalizar evasdes ou clandestinidade de receitas municipais;

= Atender consultas de carater tributario, fiscal de posturas, edificagbes e zoneamento;

= Cooperar na atualizagdo e aperfeicoamento da legislagéo tributaria e de planejamento
urbano,

» Executar inspecao em livros, documentos, registros e iméveis, para constatar a satisfacao
plena do Crédito Tributario Municipal,

» Fiscalizar o transporte coletivo municipal, os taxis e lotagbes, os servicos funerarios e
outros servigos municipais permitidos, autorizados ou concedidos pelo Municipio;

= Elaborar os atos relativos ao processo administrativo-fiscal, em toda sua plenitude, na
cobrancga dos tributos municipais.

= Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribuices do cargo

CARGO: AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

s coordenar as atividades relacionadas com ao Controle Interno da Administragc&o Direta,
Indireta e fundacional, inclusive das sociedades de economia mista e empresas publicas,
promovendo a integracéo operacional e expedindo atos normativos sobre procedimentos
de controle;

» avaliar, a nivel macro, o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no
Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orgamentarias, e nos Orgamentos do Municipio,
inclusive quanto a agdes descentralizadas executadas & conta de recursos oriundos dos
Orcamentos Fiscal e de Investimentos

= efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno da despesa total
com pessoal aos limites legais, nos termos dos arts. 22 e 23, da Lei Complementar n°
101/00;

= exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais de aplicagao
em gastos como a manutengdo e o desenvolvimento do ensino e com despesas da area
de saude;

= estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade, e a legitimidade dos atos de
gestdo e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade da gestéo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos érgéos da Administragéo Municipal, bem como,
na aplicagéo de recursos publicos por entidades de direito privado;

» apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, centralizando, a nivel
operacional, o relacionamento com o tribunal de contas do Estado, respondendo pelo:

= encaminhamento das prestagdes de contas anuais;

= atendimento aos técnicos do controle externo;

= recebimento de diligéncias e coordenagéo das atividades para a elaboragéo de respostas;

= acompanhamento da tramitagdo dos processos e coordenagédo da apresentacdo de
recursos;

» medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno adotados
pelos Orgéos Setoriais do Sistema, através do processo de auditoria a ser realizada nos
sistemas de Contabilidade, Gestdo Orgcamentaria e Financeira; Recursos Humanos,
Patriménio, Contratos e Gestdo Operacional e demais sistemas administrativos da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio, expedindo relatérios como recomendagoes
para aprimoramento dos controles;

» alertar formalmente a Autoridade Administrativa competente para que instaure
imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as agfes destinadas a apurar os
atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos que resultem em
prejuizo ao erario, praticados por agentes pubficos, ou quando n&o forem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

= revisar a adequacdo da estrutura do Municipio ao cumprimento dos objetivos e metas da
municipalidade;

= verificar a observancia dos limites e das condigdes para a realizagdo de operagdes de
crédito e sobre a inscrigio de compromissos em Restos a Pagar;

= dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades ou ilegalidades apuradas,
para as quais a administragdo ndo tomou as providéncias cabiveis visando a apuracéo de

responsabilidades e o ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erario;
= manifestar-se, quando inquirido pelo Chefe do Poder Executivo, acerca da regularidade /
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legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos;

participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragéo do Plano Plurianual,
da Lei de Diretrizes Orgcamentarias e dos Orgamentos do Municipio;

assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo
e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre os
mesmos;

interpretar e pronuncia-se em carater normativo sobre a legislagdo concernente a
execucdo orcamentaria, financeira, patrimonial e quanto & contabilidade publica,
expedindo Instrugdes Técnicas quando necessarias;

efetuar o acompanhamento sobre as providéncias tomadas para a reconducdo dos
montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites, conforme o
disposto no artigo 31, da Lei Complementar n°® 101/00;

aferir a destinag&o dos recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as
restricbes constitucionais e as da Lei Complementar n® 101/00;

efetuar o acompanhamento sobre o cumprimento do limite de gastos totais e de pessoal
do Poder Executivo Municipal, nos termos dos artigos 29-A da Constituicdo Federal e do
inciso VI, do artigo 59, da Lei Complementar n° 101/00;

estabelecer procedimentos e controles destinados a assegurar que as agdes que motivem
a geracdo de novas despesas com duragdo superior a dois anos ou os atos que gerem
despesas de carater continuado, somente ocorram apds observadas as exigéncias
contidas nos artigos 16 e 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

exercer o acompanhamento sobre a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia de
gestao fiscal nos termos da Lei Complementar n® 101/00, em especial quanto ao relatério
resumido da execucdo or¢camentaria e ao relatério de gestdo fiscal, aferindo a
consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;

promover o acompanhamento das rotinas contabeis do municipio, dispensando atencéo
especial as Conciliagdes Contabeis, prestacbes de Contas, Informagbes Gerenciais e
Financeiras fornecidas com embasamento no sistema de contabilidade;

verificar o cumprimento das metas durante a execugéo orgcamentaria,

estabelecer as normas norteadoras ao adequado controle do patriménio do municipio;
padronizar procedimentos administrativos de gest&o operacional;

fiscalizar e submeter ao controle geral, normas e procedimentos referentes a
padronizac&o dos processos interagindo com érgéos préprios das Secretarias Municipais;
planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades das
unidades subordinadas, bem como prové-las de orientagdo e dos meios necessarios ao
bom desempenho;

assessorar o Prefeito, os Secretarios em matéria de sua competéncia,;

realizar auditorias periédicas em todos os 6rgdos componentes da Administragéo Publica
Municipal, inclusive autarquias, fundacdes e sociedades de economia mista, verificando a
execugdo orgamentaria, financeira, a correta escrituragdo contabil, prestagéo de contas e
demais atos relativos & gestao correta dos recursos publicos;

expedir instrugdes técnicas;

CARGO: MEDICO; MEDICO CLINICO GERALIell

Realizar atendimento ambulatorial;
Participar dos programas de atendimento a populagcdes atingidas por calamidades
publicas;

Integrar-se com a execugéo dos trabalhos de vacinagéo e programas de saneamento;
Realizar estudos e inquéritos sobre os niveis de salide das comunidades e sugerir
medidas destinadas a solugéo dos problemas levantados;

Participar da elaboragdo e execugdo dos programas de erradicacdo e controle de
endemias na area respectiva;

Participar das atividades de apoio médico-sanitario das Unidades Sanitarias d
da Saude;
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= Emitir laudos e pareceres, quando solicitado;

Participar de eventos que visem seu aprimoramento técnico-cientifico e que atendam os

interesses da Instituic&o;

Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

Participar de treinamento para pessoal de nivel auxiliar médio e superior;

Proceder & notificagdo das doengas compulsérias a autoridade sanitaria local,

Prestar a clientela assisténcia médica especializada, através de diagnéstico, tratamento e

prevengdo de moléstias; :

Auxiliar nos programas de educacéo de saude;

» QOpinar a respeito da aquisicdo de aparelhos, equipamentos e materiais a serem utilizados
no desenvolvimento de servigos relacionados a sua especialidade;

= Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribuicdes do cargo;

CARGO: MEDICO ESPECIALISTA » :
= Realizar atendimento ambulatorial especnahzado na respect:va area de atuagao seguindo
as normas inerentes a especialidade que possui;
» Participar dos programas de atendimento a populagdes atingidas por calamidades
publicas;
* Integrar-se com a execugéo dos trabalhos de vacinagdo e saneamento,
» Realizar estudos e inquéritos sobre os niveis de saide das comunidades e sugerir
medidas destinadas & solugéo dos problemas levantados;
* Participar da elaboragdo e execugdo dos programas de erradicagéo e controle de
endemias na area respectiva;
= Participar das atividades de apoio médico-sanitario das Unidades Sanitarias da Secretaria
da Saude;
=  Emitir laudos e pareceres, quando solicitado;
Participar de eventos que visem seu aprimoramento técnico-cientifico e que atendam os
interesses da Instituicao;
Fornecer dados estatisticos de suas atividades;
Participar de treinamento para pessoal de nivel auxiliar médio e superior;
Proceder a notificagdo das doengas compulsérias & autoridade sanitaria local;
Prestar & clientela assisténcia médica especializada, através de: diagnéstico, tratamento e
prevencéo de moléstias e educacgéo sanitaria;
» Opinar a respeito da aquisicdo de aparelhos, equipamentos e materiais a serem
utilizados no desenvolvimento de servigos relacionados a sua especialidade;
.= Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribuices do cargo.

CARGO: MEDICO VETERINARIO

= Exercer a pratica da clinica em todas as suas modahdades

= Coordenar a assisténcia técnica e sanitaria aos animais, sob qualquer forma;

= Exercer a dire¢cdo técnico-sanitaria dos estabelecimentos industriais, comerciais,
desportivos, recreativos ou de protegdo, onde estejam, permanentemente, em exposigéo,
em servigo ou para qualquer outro fim animal, ou produtos de sua origem;

» Desempenhar a fretagem sobre animais, identificagdo, defeitos, vicios, doengas, acidentes
e exames técnicos em questdes judiciais;

= Executar pericias, exames e pesquisas reveladoras de fraudes ou operagéo dolosa nos
animais inscritos nas exposi¢cdes pecuarias;

= QOrientar o ensino, a dire¢&o, o controle e os servigos de inseminacéo artificial;

» Participar de eventos destinados ao estudo da medicina veterinaria;

= Desenvolver estudos e aplicagdo de medidas de satde publica no tocante a doencgas de
animais, transmissiveis ao homem;

= Proceder & padronizag&o e a classificacdo dos produtos de origem animal

» Participar nos exames dos animais para efeito de inscricdo nas sociedades de registros
genealbgicos;

= Realizar pesquisas e trabalhos ligados & biologia geral, & zoologia e a zootecnia be
como a bromatologia animal em especial; g / /
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CARGO: NUTRICIONISTA

Proceder a defesa da fauna, especialmente o controle da exploracdo das espécies de
animais silvestres, bem como dos seus produtos;

Participar do planejamento e execugao da educacéo rural,

Apresentar relatérios periddicos;

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribui¢des do cargo;

ldentificar populagcéo-alvo.

Realizar inquérito alimentar

Coletar dados antropométrico

Solicitar exames laboratoriais

Interpretar indicadores nutricionais

Identificar necessidades nutricionais

Realizar diagnéstico dietético-nutricional

Estabelecer plano de cuidados nutricionais

Identificar necessidades nutricionais

Realizar prescricéo dietética

Registrar evolugéo dietoterapica em prontuario

Conferir adesao a orientacdo dietético-nutricional

Orientar familiares e cuidadores

Realizar acompanhamento nutricional

Realizar atendimento domiciliar

Prover educagéo e orienta¢éo nutricional

Demais atividades inerentes & profissdo, conforme Classificagéo Brasileira de Ocupagbes
- CBO.

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribui¢cdes do cargo;

CARGO: CIRURGIAO DENTISTA

Participar na elaboragio de normas gerais de organizagdo e funcionamento dos servigos
odonto-sanitarios;

Aplicar as normas técnicas que regem as atividades de odontologia sanitaria a fim de que
sejam integralmente cumpridas da maneira prevista ou na forma de adaptag8o que mais
convenha aos interesses e necessidades do servigo;

Atender o paciente e sua salude como um todo, tentando evidenciar as causas de suas
necessidades odontolégicas;

Examinar as condigbes ugo-dentarias do paciente, esclarecendo sobre diagnostico e
tratamento indicado;

Fazer o encaminhamento a servicos ou entidades competentes dos casos que exijam
tratamento especializado;

Aplicar medidas tendentes & melhoria do nivel de satde oral da populagdo avaliando os
resultados;

Promover e participar do programa de educagéo e prevengdo das doencas da boca,
esclarecendo a populagio sobre métodos eficazes para evita-las;

Requisitar ao 6rgao competente todo material técnico administrativo;

Prestar assisténcia odontolégica curativa, priorizando o grupo materno-infantil;

Prestar assisténcia odontolégica ao escolar dentro da filosofia do sistema incremental,
Coordenar e participar da assisténcia prestada as comunidades em situagbes de
emergéncia e calamidade;

Promover o incremento e atualizacio de outras medidas e métodos preventivos e de
controle;

Propor e participar da definicdo e execucgéo da politica de desenvolvimento de recursos
humanos;

Realizar e participar de estudos e pesquisas direcionadas a area de salde publica;
Apresentar propostas de modernizagdo de procedimentos, objetivando maior dinamizacéo
dos trabalhos na sua area de atuacao; '
Desenvolver todas as demais atividades relacionadas com a administrag&o sanitarig;
Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribuigbes do cargo. J
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CARGO PROCURADOR" -

Representar e assistir o Mumc:plo em juizo, como Procurador

Elaborar, com redacgédo apropriada, minutas de atos oficiais;

Examinar e aprovar, previamente, as minutas de editais, de contratos, acordos, convénios
ou ajustes;

Atender consultas e emitir pareceres sobre matérla de interesse do Municipio;

Proceder a cobranca da Divida Ativa do Municipio, por via judicial ou extrajudicial;
Assessorar o Prefeito e os demais 6rgdos da Administragdo, em assuntos de ordem
legislativa, administrativa, fiscal, trabalhista e juridica, em geral;

Acompanhar todos os contenciosos em que for parte o Municipio;

Desincumbir-se de outras tarefas que lhe forem cometidas por ato expresso do Prefeito
Municipal;

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribuigées do cargo.

CARGO: PSICOLOGO

Assessorar, no ambito de sua formagao e atuagao béS|ca a eque admlmstratwa

Realizar atendimento ambulatorial;

Participar das atividades de apoio médico das Unidades Sanitarias do Departamento
Municipal de Educacéo;

Planejar, coordenar, controlar, avaliar e aplicar programas e projetos na area da
Psicologia aplicada a individuos, grupos e comunidades;

Elaborar efou participar de projetos de pesquisa, visando & implantagcéo de servigos
especializados na area de desenvolvimento comunitario;

Participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpretar junto a equipe de
salde a situagdo social do individuo e sua familia;

Diagnosticar e tratar problemas sociais que impegam comunidades, grupos e individuos
de atingirem um nivel satisfatério de saude;

Emitir pareceres e laudos, quando solicitado;

Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

Apresentar relatério de suas atividades;

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribuigdes do cargo.

CARGO: FONOAUDIOLOGO

Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento ou
terapéutico;

Elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliagdo do
fonoaudiologo, nas peculiaridades de cada caso e se necessario nas informagbes
médicas;

Desenvolver trabalho de prevencéo no que se refere a area de comunicagéo escrita e oral,
voz e audig¢ao;

Desenvolver trabalhos de corre¢éo de disturbios da palavra, voz, linguagem e audicéo,
objetivando a reeducag&o neuromuscular e a reabilitagéo do paciente;

Avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugéo do processo e
promovendo os ajustes necessarios na terapia adotada;

Promover a reintegragéo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

Participar da equipe de orientag3o e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos
ligados a fonoaudiologia;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacgao;
Participar das atividades de treinamento e aperfelgoamento de pessoal técnico e auxiliar
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realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;

» Participar de grupos de trabalho e/ou reunies com unidades da Administragdo Municipal
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposigdes sobre situages e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos, direta ou indiretamente, a politica de
atendimento a crianga e ao adolescente; e

» Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializa¢éo profissional.

» Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribuicdes do cargo.

- GRUPO: NIVEL TECNICO ADMINISTRATIVO

CARGO: TECNICO DE APOIO ADMINISTRATIVO v :

= Promover a execugao orgamenténa dos érgéos da estrutura admlnlstratlva e dos registros
contabeis da receita e da despesa,

= Acompanhar e controlar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do

6rgéo;

Participar na elaboragéo de propostas orgamentarias;

Classificar a receita;

Emitir empenhos de despesas, ordens bancarias e cheques;

Relacionar notas de empenho, subempenhos e estorno emitidos no més, com as

somatorias para fechar com a despesa orgamentaria;

Efetuar balanco e balancete;

Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstragéo de saldo;

Registrar todos os bens e valores existentes nos 6rg&os publicos;

Controlar os servigos orcamentarios e bancarios, inclusive a alterag8o orcamentaria;

Providenciar a guarda de toda a documentacdo para posterior anéllse dos 6rgéos

competentes;

Elaborar registros contabeis da execucéo orcamentaria,

Elaborar mapas e demonstrativos com elementos retirados do razdo, de toda a

movimentacéo financeira e contabil do 6rgéo;

Manter atualizadas as fichas de despesa e arquivo de registro contabeis;

Conferir boletins de caixa;

Elaborar guias de recolhimento, ordens de pagamento e rescis&o de contrato de trabalho;

Controlar a execugao orcamentaria;

Relacionar restos a pagar;

Relacionar e classificar a despesa e os empenhos por itens orgamentarios;

Elaborar demonstrativo da despesa de pessoal e dos recursos recebidos a qualquer titulo;

Analisar os balancos gerais e balancetes das despesas, objetivando o fornecimento de

indices contabeis, para orientagéo;,

Coordenar e controlar as prestagdes de contas de responsaveis por valores de dinheiro;

= Fiscalizar, controlar e codificar as entradas e saidas de materiais do almoxarifado, bem
como os bens adquiridos ou baixados para doagéo, permuta ou transferéncia;

= [nventariar anualmente, o material e os bens méveis pertencentes ao 6rgéo;

Expedir, termos de responsabilidade referente a bens moéveis e imoveis de carater

permanente;

Organizar e manter atualizado o cadastro de bens méveis e imoveis do 6rgéo;

Controlar os valores arrecadados, bem como conferir, diariamente extratos contabeis;

Zelar pelo compromisso financeiro no ambito da administragéo Municipal;

Controlar os recursos extra-orgamentarios provenientes de convénios;

Assinar balangos e balancetes, na auséncia do contador;

Executar trabalhos relacionados com a organizagéo e atualizag&o dos arquivos e ficharios;

Redigir instrucdes, ordens de servico, minutas de cartas, oficios, memorandos.e-atos

administrativos sobre assuntos do 6rgéo; -

» Elaborar minutas de contratos em geral;
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Auxiliar na aquisicdo e suprimento de material permanente e de consumo, divulgagéo de
editais e outras tarefas correlatas;

Fazer anotagbes nas fichas, nos livros e nos exemplares de ocorréncias verificadas nos
registros em geral;

Colaborar na redacéo de relatérios anuais ou parciais atendendo a exigéncias ou normas
do 6rgéo;

Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certidées e termos de ocorréncia em
geral;

Preparar documentos necessarios para o funcionamento do 6rgéo;

Realizar registros em geral;

Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes
relacionados com as suas atividades;

Providenciar os servicos de reprografia e multiplicagdo de documentos;

Sugerir métodos e processo de trabalho para simplificagdo, recebimento, classificacéo,
registro, guarda, codificagdo, tramitacdo e conservagdo de documentos, processo e
papéis em geral;

Colaborar nos estudos e elaboragéo de trabalhos técnicos relativos a projetos de planos
de acao;

Acompanhar ou participar da elaboragéo de anteprojetos de leis e decretos;

Realizar estudos e pesquisas sobre atribuicbes de cargos, a fim de possibilitar sua
classificagcdo e reftribuicdo, a organizagdo de novos quadros de servigos, novos
sistemas de ascensdo, progressido e avaliagdo de cargos;

Participar na elaboragdo de projetos ou planos de organizagdo dos servigos,
inclusive para a aplicagéo de processamento eletrGnico;

Estudar e propor normas para administracdo de material;

Examinar e emitir parecer sobre a fixacdo de pregos para alienagdo de bens iméveis e
méveis que tenham sido ou que venham a ser incorporados ao patriménio do érgéo;
Colaborar em estudos, objetivando as operagdes de compra e venda de bens moéveis e
imoveis;

Proceder a revisdo, elaboracédo do processamento das folhas de pagamento, registro das
certiddes e dos atos oficiais relativos aos servidores;

Coordenar, controlar, e executar os processos licitatorios;

Estudar e propor normas para a administragdo de material;

Estudar e acompanhar o exame critico da conjuntura econdémico-financeira a fim de
adequar a ela a produtividade das fontes de receita;

Providenciar material de expediente;

Efetuar a entrega de resultados de exames e manter organizado seu arquivo de copias;
Manter registro de ligagdes a longa distancia;

Receber e transmitir mensagens pelo telefone;

Comunicar ao chefe imediato os defeitos verificados nos ramais e mesa;

Fornecer dados para elaboracéo de expedientes a empresa concessionaria dos servicos
telefénicos, a respeito de mudanca, instalagao, retirada, defeito, etc;

Atender usuarios de biblioteca

Operar aparelhos de processamento de dados e outros equipamentos eletronicos;

Operar sistemas de computagéo;

Preparar documentos financeiros e de desembolso;

Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstragdo de saldo;

Dirigir veiculos oficiais no desempenho das atribui¢bes do seu cargo.

CARGO: TECNICO AGRICOLA

Elaborar e orientar estudos ou programas para recuperagéo e desenvolwmento de
propriedades rurais e instalacéo de pogos, preservacdo de fontes, construcédo de agudes e
reservatorios de agua potavel e ndo potavel;

Dar pareceres e sugestdes sobre o aspecto da atividade agropecuaria, atendendo ao seu
aperfeicoamento e as condigbes sociais do homem do campo;
Orientar a execugéo do trabalho de campo na area de mecanizagéo do solo, fertiliza
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mineral e organico e auxiliar na elaboracéo de projetos respectivos;

Prestar assisténcia e orientagdo aos agricultores e criadores;

Atender consultas feitas por lavradores e criadores;

Orientar a producgéo, administragédo e planejamento agropecuaria;

Organizar e inspecionar granjas, pomares, hortas e plantagdes em geral;

Orientar a armazenagem e comercializagéo de produtos de origem animal e vegetal,
Orientar e fiscalizar os trabalhos de experimentacéo de campo;

Prestar assisténcia e orientagdo nos programas de extensdo rural;

Orientar trabalhos de conservacgéo do solo;

Participar dos trabalhos de experimentagdo, abrangendo: adubacdo, variedades
resistentes a ferrugem, herbicidas e fungicidas;

Participar na elaboragio de previsdes de safras;

Prestar assisténcia no tocante ao crédito agricola;

Orientar a produgéo de sementes e mudas;

Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribui¢des especificas do cargo.

CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM

Prestar assisténcia de enfermagem ao InleIdUO famllla e comunldade visando a
promocao, protecéo e recuperagéo da saude;

Fazer previsdo de equipamento e material para prestar assisténcia de enfermagem,
segundo as normas estabelecidas;

Fazer atendimento de enfermagem, de acordo com programacgdo estabelecida pela
instituicao;

Participar na orientagdo a satde do individuo e a grupos da comunidade;

Participar das atividades de capacitagdo e educagio em salide para grupos da populagéo;
Executar outros procedimentos de enfermagem de acordo com as normas técnicas;
Administrar medicamentos, mediante prescrigéo e utilizagdo a normas técnicas;

Participar na execugéo de programas de vacinagdo, de acordo com o esquema adotado
pela Secretaria da Salde;

Fazer coleta de material para exames complementares e proceder a sua identificacéo e
registro;

Fazer notificagdo de doengas transmissiveis;

Participar das atividades de vigilancia epidemiologica;

Fazer visita domiciliar;

. Supervisionar e coordenar o pessoal de enfermagem na auséncia do enfermeiro, quando

designado, na execucéo de tarefas estabelecidas;

Realizar cortes histolagicos € incluséo;

Preparar pegas anatdmicas para serem examinadas e/ou conservadas;
Controlar o estoque de material, visando a provisdo das necessidades;
Requisitar material de laboratério e verificar a sua correta especificagéo e
acondicionamento;

Receber e encaminhar para analise as amostras de alimentos, bem como acondicionar e
armazenar adequadamente as contraprovas;

Orientar e supervisionar as atividades de coloragdo de l&minas desenvolvidas pelos
auxiliares do setor;

Participar na organizagdo dos arquivos das laminas e de laudos, orientando os
responsaveis;

Orientar e executar os servicos de lavacdo, esterilizagdo, montagem de materiais e
equipamentos utilizados no setor,

Preparar reagentes, solugdes, corantes e meios de cultura utilizados em laboratorios;
Executar etapas intermediarias de analises laboratoriais, sob supervisdo e orientag
profissional responsavel!;

Dirigir veiculos oficiais, no exercicio das atribuigbes do cargo.

2“
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CARGO: TECNICO EM HIGIENE DENTAL

CARGO: TECNICO EM VIGILANCIA SANITARIA

Sob a supervisdo do cirurgido dentista, reahzar procedlmentos preventlvos |nd|v1dua|s ou
coletivos, nos usudrios para o atendimento clinico, como escovacdo supervisionada,
evidenciacdo de placa bacteriana, aplicagdo topica de flior, selantes, raspagem,
alisamento e polimento, bochechos com fliior, entre outros;

Realizar procedimentos reversiveis em atividades restauradoras, sob supervisio do
cirurgido dentista;

Cuidar da manutengao e conservagio dos equipamentos odontoldgicos;

Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de salide da familia no
tocante a saude bucal;

Dirigir veiculos oficiais no exercicio das atribuicées do cargo.

Atuar na area de vngllanma sanitaria em geral no cumprlmento dos regulamentos
municipais, estaduais e federais;

Prestar assisténcia aos municipes e estabelecimentos comerciais quanto as normas de
vigilancia e salde ambiental;

Executar tarefas correlatas ao cargo;

Executar todas as atividades inerentes ao cargo, no cumprimento dos preceitos legais;
Preparar as amostras de alimento para analise;

Auxiliar o bioquimico no encaminhamento e arquivo de laudos de analise de alimentos —
retirar e colocar na Vigilancia Sanitaria.

Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribuigdes especificas do cargo

CARGO: TECNICO DE APOIO DE CONTROLE INTERNO

Aucxiliar o Auditor de Controle Interno no exercicio de suas atnbmgées
Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribuicdes especificas do cargo

 GRUPO: NIVEL OPERACIONAL BASICO =~

CARGO: AGENTE DE APOIO OPERACIONAL

Identificar defeitos mecanicos e orientar os reparos necessarios;
Executar trabalhos de rotina, relacionados & montagem, reparo e ajustagem de motores a
combustdo de baixa e alta compressdo, movidos a gasolina, 6leo diesel ou outros
conjuntos mecéanicos de automoveis, caminhées, tratores, pas-carregadeiras e outros;
Desmontar, reparar, montar e ajustar cubos de roda, carburador, manga de eixo de
transmissdo, bomba d'agua e de gasolina, caixa de mudanga, freio, embreagem,
rolamentos, retentor, radiador, valvula, diferencial, distribuicdo, direcdo, engrenagem,
amortecedor, magnetos, bielas e pistdes;

Desmontar, reparar e montar distribuidores de adubo organico;

Desmontar, reparar, montar, ajustar, retificar e localizar defeitos ocasionais em motores a
combustivel; retificar cilindros, eixos, valvulas, relevos, comandos de valvulas e buchas;
Manter atualizada a carteira nacional de habilitagio e a documentagéo da maquina.

Trocar éleo dos veiculos, efetuar lavagem e lubrificagdo de maquinas;

Executar a retirada de vazamento de 6leo, troca e recuperacgéo de pegas danificadas, etc.;
Executar servicos de emergéncia no sistema elétrico dos veiculos, tais como: troca da
chave, relés instalagdes de fardis, recuperacgédo de chicotes danificados por curto circuitos;
Executar servigos de lubrificagdo, lavagem dos equipamentos, troca de dleo e limpeza dos
filtros;

Executar demais servicos que exijam uma oficina mecanica de manutencdo, exceto
retifica de motores e outros que exijam mé&o de obra mais especializada;
Executar operacfes com maquina de solda elétrica e oxiacetileno;
Executar servigos de solda com aluminio, estanho e ferro fundido;
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= Fazer abracadeira, grade de ferro para boca de lobo, reparo nos trilhos das portas e nos
portbes de ferro;

= Recuperar carretas utilizadas' no transporte de cargas, soldando cortes de ferro nos
tamanhos pré-dimensionados;

= Executar servicos de solda em tubos de pressd@o a 6leo, a base de acetileno e solda
elétrica;

= Executar reparos nos equipamentos;

* Manter e conservar material de solda, tais como: bico de corte, caneta de solda, botijao de
oxigénio e acetileno, maquina de solda e eletrodo;

= Zelar pela manutengao das instalagées, mobiliarios e equipamentos do 6rgao;

» Executar trabalhos bragais;

= Executar servicos de limpeza nas dependéncias internas e externas do 6rgéo, jardins,
garagens e seus veiculos;

= Executar servigos auxiliares de limpeza, revisdo e acondicionamento das pegas e
lubrificac&o das maquinas;

= Manter em condi¢Ges de funcionamento os equipamentos de protegéo contra incéndios ou
quaisquer outras relativas a seguranga do 6rgéo;

» Executar servigos de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos;

= Elaborar a merenda escolar, seguindo cardapio previamente definido;

= Executar servicos de limpeza em geral nas escolas e demais 6rgéos publicos;

= Executar, junto as escolas municipais, servicos auxiliares no atendimento as criangas
pertencentes a rede municipal de ensino;

= Requisitar material necessario aos servigos;

= Processar copia de documentos;

= Receber, orientar e encaminhar o piblico, informando sobre localizacdo de pessoas ou
dependéncias do 6rgéo;

= Receber e transmitir mensagens;

= Encarregar-se da abertura e fechamento das dependéncias do 6rgéo;

= Encarregar-se da limpeza e polimento de veiculos e maquinas;

»  Atender postos de Correio e suas atividades correlatas;

= Atender e transferir ligagoes telefdnicas;

= Operar centrais telefénicas, troncos e ramais;

= Orientar e emitir pareceres sobre os servigos referentes a centrais telefonicas;

= Atender as chamadas internas e externas, localizando pessoas quando solicitadas;

= Controlar e auxiliar as ligacGes de telefone automatico;

= Prestar informagdes gerais relacionadas com o 6rgao;

= Propor normas de servicos e remodelag¢do de equipamento;

= Selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais;

= Prestar auxilio a toda atividade técnica, desenvolvida na sua area de atuacéo;

= Organizar e controlar os servicos de recepgdo, encaminhamento de documentagéo e
correspondéncia em geral;

= Controlar e arquivar publicagoes oficiais;

= Qrientar e elaborar a classificagdo, codificagdo catalogagéo e tramitagcido de papéis e
documentos sob sua responsabilidade;

= Colaborar na redacao de relatérios anuais e parciais atendendo exigéncias do 6rgao;

= Providenciar os servigos de reprografia e multiplicacdo de documentos;

= Sugerir métodos e processos de trabalho para simplificagéo, recebimento, classificacéo,
registro, guarda, codificagdo, tramitacdo e conservagdo de documentos, processos e
papéis;

= Realizar empedramento de estradas, ruas e pragas;

= Servicos inerentes a manutengio, conservacio e vigia do patriménio publico;

= Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribuigdes do cargo.

CARGO: AGENTE DE CONSTRUGAO E MANUTENGAO DE OBRAS PUBLICAS . ,
= Executar servicos de operacao de maquinas e equipamentos intervindo nos trabalhos e,
provisdo de materiais, orientar o pessoal na utilizacdo de maquinas e equipame

setor;
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= Propor baixa e alienag&o dos veiculos considerados inserviveis;

= Zelar pelos veiculos e equipamentos sob sua responsabilidade

= Executar servicos nas redes elétricas e hidraulicas, de pedreiro e carpinteiro
indispensaveis a conservacgdo dos imoveis e ou edificagéo de obras;

= Executar montagens e desmontagens em motores e caixas de trocas e em suspenséo de
vejculos;

» Executar servigos de troca de embuchamento, de 6leo de motor e de caixa de cambio;

= Executar revisdo geral de veiculos de pecas em uso e de lubrificacio de rolamentos;

= Executar servicos de operacdo, intervindo nos trabalhos de provisdo de materiais,
orientando o pessoal na utilizacdo de maquinas e equipamentos utilizados na obra,
exercendo fungdes de recebimento de materiais, conferéncia de notas, controle de
material na obra e acompanhamento dos trabalhos dos pedreiros, carpinteiros, eletricistas
e todas as pessoas envolvidas nas obras;

= Preparar relatérios e informacdes sobre andamento de obras;

* FEfetuar levantamentos, coleta de dados e registros de observagdes relativas a
recrutamento de mao-de-obra, a solos, construgbes, equipamentos;

» Executar servigos de conservagio e pequenos reparos nos instrumentos de trabatho;

=  Acompanhar o engenheiro, topografo em servigos relacionados com obras, consertos e
manutencgao;,

- Colaborar na fiscalizagéo de obras de engenharia;

= Comandar os recursos humanos e determinar tarefas, na execugdo dos pro;etos e
servigos de engenharia;

« Solicitar, receber e conferir material e equipamentos necessarios a execugéo da obra e
servicos;

= Controlar o desempenho e o horario de trabalho do pessoal sob sua responsabilidade;

» FEfetuar pequenos consertos necessarios & conservagdo dos bens e instalagbes,
providenciando, se for o caso, a sua execugao;

= Executar servicos simples de carpintaria, encanador, pedreiro e eletricista,

= Executar servicos simples ou complementares de montagem, reparo e ajustagem de
maquinas operatrizes, linotipos, impressoras, escavadeiras, guindastes, guinchos,
maquinas de refrigeragao, carpintaria, serraria, lavanderia, cozinha em geral, agricolas,
outras;

= Ser responsavel pela limpeza, revisdo e acondicionamento das pecas e lubrificagcéo de
maquinas e servigos de borracharia em geral

» Executar trabalhos simples de mecanica de motores a combustdo de baixa e alta
compress&o, movidos a gasolina, 6leo diesel e outros conjuntos mecéanicos de
automéveis, caminhdes, tratores, patrolas, rolo compressor, maquinas agricolas e outros;

= Executar trabalhos simples de confecgdo e reparo de matrizes, ferramentas, formas e
pecas para maquinas de torno, fresa, plainadeiras, retifica, forja e bigorna;

= Desmontar, montar e lubrificar ferramentas;

= Executar servicos de eletricidade em geral,

» Montar e desmontar motores e aparelhos elétricos diversos, em fase de reparagéo ou
manutengio;

» Executar servicos simples ou complementares de desmontagem, reparo, montagem e
ajustamento de aparelhos de comunicag&o;

= Executar trabalhos simples de carpintaria e marcenaria, & vista de instrugoes;

= Executar tarefas simples ou complementares de manuseio e fabncagéo de explosivos,
munigdes, e solventes;

» Executar trabalhos simples de acabamento, encadernag&o, dourac&o e restauragéo, de
acordo com as instru¢des recebidas;

= Executar servigos de serralheria, compreendendo trabalhos simples e complementares,
como confecgdo de pegas e reparos;

» Executar trabalhos simples ou complementares de solda;

« Executar servigos simples de hidraulica;

= Executar servigos simples de pedreiro;

= Auxiliar nos trabalhos de topografia, engenharia e outros servigos,

» Executar servigos auxiliares de defesa civil e similares, voltados as tarefas especificas do/—-7
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Corpo de Bombeiros Voluntarios do Municipio;
Dirigir veiculos oficiais, para o desempenho das atribuigcées do cargo.[

' CARGO: ‘AGENTE DE OPERAGAO DE VEICULOS E EQUIPAMENTOS RODOVIARIOS

- Proceder ao mapeamento dos servigos executados, identificando o ti

Dirigir veiculos oficiais, transportando materiais, equipamentos e pessoas;

Zelar pelo abastecimento, conservagéo e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade;
Efetuar pequenos reparos no veiculo, equipamento ou maquina sob sua responsabilidade;
Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificagdo e manutencdo em
geral;

Proceder ac mapeamento de viagens, identificagdo do usuario, tipo de carga, seu destino,
quilometragem, horarios de saida e chegada;

Augxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;

Tratar os passageiros com respeito e humanidade;

Manter atualizada a documentacgéo de habilitag&o profissional e do veiculo;

Atender as necessidades de deslocamento a servigo segundo determinagoes dos usuarios
registrando ocorréncias;

Providenciar a lavagdo, o abastecimento e a lubrificagdo da maquina ou veiculo;

Operar maquinas, equipamentos e implementos, fais como: motoniveladora, trator de
pneus, frator de esteiras, rolo compactador, pa-carregadeira, retroescavadeira e
escavadeira hidraulica, equipamentos relacionados a usina de asfalto, perfuratriz e outros
destinados a terraplenagem, constru¢do e conservagao de estradas;

Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a maquina,
equipamento ou veiculo sob sua responsabilidade; L

e servico, o local

e data.
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ANEXO V
TABELA DE GRATIFICAGAO
Simbolo Valor Denominac¢éao _ Quantidade
FG 01 - R$500,00. | Controlador Geral 1
FG02 | +R$200000 |Procurador Geral 1

Rua Barao de Capanema, 134 — Fone/Fax:(46)3227-1222 — 85.520-000 - Vitorino — Parana
e-mail:prefeitura@pmvitorino.com.br - http://mww.pmvitorino.com.br

30



Municipio de Vitorino

ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO VI
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL VALOR R$

o IO S 420,00
R 462,00
I P 580,00
R T —— 630,00
I P 700,00
I D 780,00
LA P 820,00
- I D 900,00
I DO 980,00
[ P 1080,00
o I T 1180,00
LI PR 1300,00
L T T 1400,00
R 1540,00
T P T 1750,00
[T TR 1900,00
YA e ——— 2100,00
- T P 2300,00
L I P 2500,00
20 et e et et eee e 2750,00
2 et e e aan 3000,00
2 e e 3400,00
23 et et 3900,00
Y R P J— 4400,00
25 /a7 4900,00
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ANEXO VII
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Simbologia Valor R$
CC1 — Cargo em Comisséo 2300,00
CC2 — Cargo em Comissé&o 2000,00
CC3 - Cargo em Comisséo 1700,00
CC4 — Cargo em Comiss&o 1500,00
CC5 — Cargo em Comisséo 1300,00
CC6 - Cargo em Comisséo 1100,00
CC7 - Cargo em Comisséo 900,00
CC8 - Cargo em Comiss&o 800,00
CC9 - Cargo em Comiss&o 700,00
CC10 - Cargo em Comiss&o N 600,00
CC11 - Cargo em comiss&o 4 4 /] 500,00
-
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ANEXO VI
TABELA DOS CARGOS EM EXTINGAO
. 'DE PROVIMENTO EFETIVO.
2 Assistente social 30
1 Enfermeiro 30
1 Fonoaudiélogo 20
4 Médico 20
2 Psicélogo 20
10 Assistente Administrativo 40
7 Auxiliar de Enfermagem 36
2 Auxiliar de Laboratério 36
1 Fiscal de Tributos 40
2 Secretaria 40
2 Técnico em Contabilidade 40
2 Inspetor Vigilancia Sanitaria 36
25 Auxiliar Administrativo 40
1 Auxiliar de Estatistica 40
1 Continuo 40
5 Telefonista 30
4 Agente de Saude 36
3 Atendente Cons. Dentario 36
2 Augxiliar de Mecanico 40
10 Auxiliar de Servicos Gerais 40
2 Auxiliar de Vig. Sanitaria 36
5 Carpinteiro 40
10 Gari 40
2 Mecanico 40
20 Motorista 40
15 Operador Maquina Rodoviaria 40
5 Pedreiro 40
10 Servente de Limpeza 40
5 Vigia 40
1 Auxiliar de Padaria 40
1 | Padeiro 40
1 Técnico em Informatica 40
DE PROVIMENTO EM COMISSAO
2 Assessor Gabinete -
3 Assessor Administrativo .
1 Assessor de Conselhos -
27 Assessor Juridico -
V/ / / Assessor de Planejamento -

Lol T
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Assessor de Imprensa

Chefe Gabinete -

Diretor Dpto Administrativo

Diretor Dpto Satide e Bem Estar Social -

Diretor Dpto Meio Amb. Hid. -

Diretor Dpto Servicos Urbanos

Diretor Dpto Educac&o Cult. e Esportes -

Diretor Dpto Industria e Comércio

Diretor Dep. De Financas

Diretor Dpto Agropecuario

Diretor Dpto Obras e Viagéo

Chefe Divisdo Parques Jardins

Chefe Divisdo Agropecudria

Chefe Divisdo Bem Estar Social

Chefe Divis&o Comercio

Chefe Divisdo Contabilidade -

Chefe Divisdo de Fiscalizacéo

Chefe Divis&o de Cultura

Chefe Divisdo Ensino 10 Grau

Chefe Diviséo Epidemiologia

Chefe Divisdo Esportes

Chefe Divisgdo Cadastro e Tributacdo

Chefe Divisdo Industria

Chefe Divisdo Limp. Cons. Vias Publicas

Chefe Divisdo Manutengéo

Chefe Divis&io Meio Ambiente -

Chefe Divis&o Patrimonio

Chefe Divisdo Pessoal

Chefe Divisdo Salde

Chefe Divisdo Serv. Rod. Muni. -

Chefe Divisdo Tes. Tributacdo -

Chefe Divisdo Vigilancia San.

Chefe Segéo Pessoal

Chefe Secao Patriménio

Chefe Secdo Contabilidade -

Chefe Segéo Serv. Rod. Mun. -

Chefe Secéo Limp. Cons. Vias Publicas

Chefe Secéo Parques Jardins

Chefe Secéo de Saade -

Chefe Se¢cdo Bem Estar Social

Chefe Secédo Epidemiologia

Chefe Secéo Vigilancia Sanitaria

Chefe Secéo Tes. Tributacio

Chefe Secéo Indstria
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Chefe Secéo Agropecuaria

Chefe Secéo Meio Ambiente -

Chefe Secéo Cadastro e Tributacio -

Chefe Secédo Fiscalizagio

Chefe Segéo Manutencéo

Chefe Secéo Ensino 10 Grau

Chefe Secéo Cultura J— -

el e L S = N P g U ) PR KN

Chefe Secdo Esportes s 7/ _

Rua Bardo de Capanema, 134 — Fone/Fax:(46)3227-1222 — 85.520-000 — Vitorino — Parana
e-mail:prefeitura@pmvitorino.com.br - http://www.pmvitorino.com.br



