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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 17/2025

Sumula: Dispde sobre a reformulagdo do Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos
dos Servidores Publicos do Municipio de Santo Anténio do Paraiso e da outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Santo Antonio do Paraiso, Parana, encaminha a Camara
Municipal o seguinte projeto de Lei:

TiITULO I - DAS DISPOSICOES GERAIS
Capitulo | - Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° - A presente Lei reestrutura e organiza o Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo dos Servidores
Publicos vinculados @ Administragé@o Publica Direta do Municipio de Santo Antonio do Paraiso, Estado do Parana.

Art. 2° - Para efeitos de enquadramento dos servidores publicos municipais, ficam criados os cargos efetivos
de carreira e cargos efetivos isolados, com as respectivas fungdes pertinentes a cada cargo e as exigéncias de titulagéo
minima para cada um, constantes respectivamente dos Anexos | e Il, parte integrante desta Lei.

Paragrafo unico. Os cargos em comissado de dire¢do, chefia e assessoramento, com nomenclatura, vagas,
remuneracdes, atribui¢des e outros regulamentos consta na Lei Complementar 036/2025 que estabelece a estrutura
administrativa do Municipio.

Art. 3° - Nao integram a presente Lei 0s profissionais de magistério, professores e educadores.
Art. 4° - Para os efeitos desta Lei considera-se:

| - Servidor Publico: sdo os titulares de cargo publico efetivo com o regime juridico estatutario, integrantes da
Administra¢do Publica Municipal.

[l — Cargo Publico: denominagdo dada ao conjunto de atribui¢des e responsabilidades cometidas ao servidor
legalmente admitido no Servigo Publico, de natureza técnica, com vencimento basico e remuneragéo paga pelo Poder
Publico Municipal, sdo integrantes de carreira ou isolados, a serem providos em carater permanente ap6s aprovagao
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, na forma estabelecida nesta Lei;

[Il - Plano de Carreira: é o conjunto de normas que regem a politica diretiva de gestdo de pessoas, na qual
circunscrevem os sistemas de provimento, de desenvolvimento profissional e de remuneragédo, com vistas a promogéo
da valorizagao dos servidores;

IV - Classe: € a letra indicativa da posi¢&o ap6s avaliagédo de desempenho do servidor no cargo.

V - Nivel: refere-se ao nimero, em algarismo arabico, na tabela de Vencimentos, identificando a sua formagéo
escolar e sua qualificagéo profissional.

VI — Vencimento Basico: retribuicdo pecuniaria devida ao servidor em virtude do real desempenho das
atribuicGes pertinentes ao seu cargo, ndo incluindo quaisquer outras vantagens pecuniarias;
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VIl - Remunerac&o: retribuigdo pecuniaria correspondente a soma dos vencimentos do cargo acrescido das
vantagens pecuniarias, permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

VIII - Desenvolvimento Funcional: € o mecanismo de promog&o funcional do servidor e dar-se-a através de
progressao horizontal (classe) e promocao vertical (nivel);

IX — Avaliacdo de Desempenho: monitoramento do processo de trabalho e do conjunto de atividades
desenvolvidas no exercicio funcional de acordo com sua evolugado, qualificacdo, desempenho, assiduidade funcional e
outros.

Art.5°. Este titulo define o Quadro de Cargos Efetivos, sua estrutura, carreiras funcionais, normas de
implantagéo e demais disposi¢des pertinentes.

Paragrafo unico - O sistema de carreira visa assegurar ao servidor publico, ocupante de cargo publico
movimentag&o sob os requisitos de mérito objetivamente apurados, nas escalas de padrdes de vencimento dos diversos
niveis da classe a que pertenga 0 mencionado cargo.

Art. 6°. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Administrativos, parte integrante desta
Lei é composto por:

Anexo | — Tabela de Cargos de Provimento Efetivos de Carreira e Isolados, vagas, carga horéria, cargos
existentes, cargos criados, cargos em extingdo, cargos unificados e titulagéo inicial;

Anexo Il - Tabela de progressdes dos cargos efetivos;

Anexo Il -Tabela de Cargos Efetivos isolados, Vagas, carga horaria e Remuneracéo;
Anexo IV — Tabela de Gratificagbes, simbolo, vagas e vencimentos;

Anexo V - Atribuigdes dos Cargos Efetivos e Efetivos isolados;

Anexo VI - Atribuigbes das Fungdes Gratificadas;

Anexo VII - Tabela de vencimentos dos Cargos Efetivos

§ 1° Os quantitativos dos cargos efetivos e em extingao serao os resultantes do enquadramento dos servidores
neste Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.

Capitulo Il - Dos Cargos Efetivos Isolados

Art. 7° Os cargos efetivos isolados sao aqueles providos por concurso publico, de provimento efetivo, que
nao integram carreira funcional e, portanto, ndo possuem progressao por classes ou niveis.

Art. 8° Os cargos efetivos isolados possuem vencimento fixado em padrdo Unico, reajustavel conforme a
politica salarial municipal.

Art. 9° Aplicam-se aos ocupantes de cargos efetivos isolados todas as disposicdes gerais constantes deste
Plano, bem como as normas do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, no que couber.

Art. 10° A tabela de vencimento dos cargos isolados constara no Anexo Il desta Lei, discriminando cargo,
carga horaria e vencimento-base.
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Capitulo |Il - Dos Cargos Efetivos de Carreira

Art. 11 Os cargos efetivos de carreira séo aqueles organizados em estrutura funcional escalonada em classes
e niveis, permitindo o desenvolvimento do servidor mediante progresséo e promogao funcional.

Art. 12 Os cargos de carreira sdo providos por concurso publico e estruturados em uma tabela de
vencimentos que prevé avango horizontal (progressao e promogao) e avango vertical, conforme critérios definidos neste
Plano.

TITULO Il - DO INGRESSO NO SERVIGCO PUBLICO
Capitulo IV — Do Provimento de Cargos

Art. 13. Os Cargos ou Empregos Publicos da Prefeitura, sdo os constantes do Anexo |, ndo séo permanentes,
podendo serem extintos ao vagarem ou criados de acordo com as necessidades e conveniéncias da administragdo
municipal, com a aprovacgéo do Legislativo.

Parégrafo Unico: O provimento dos cargos far-se-a em carater Efetivo e Isolados, conforme Anexo | e IIl desta
Lei.

Art. 14. As nomeagdes dos concursados de carreira far-se-do na classe A e nivel |, de cada carreira a que
pertencem o0s cargos publicos.

Art. 15. Os Cargos ou Empregos Publicos serao divididos em quatro Grupos Ocupacionais:

| - GRUPO OPERACIONAL | - CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL: compreende o0s cargos cujas tarefas
requerem conhecimentos praticos do trabalho, limitados a uma rotina predominante de esforgo fisico, com escolaridade
minima no Nivel fundamental (séries iniciais).

Il - GRUPO OPERACIONAL Il - CARGOS DE NIiVEL TECNICO E MEDIO: compreende as ocupagdes que
requerem conhecimento e formagdo no Nivel médio ou curso especifico, cujas tarefas se caracterizam por certa
complexidade e pouco esforgo fisico E abrange os cargos ligados as atividades de escritorio e de ambito administrativo.

lll - GRUPO OPERACIONAL Il - CARGOS EFETIVOS ISOLADOS DE NIVEL MEDIO E SUPERIOR:
abrange os cargos efetivos que exigem, como requisito minimo para ingresso, a conclusdo do Nivel médio ou de curso
superior, conforme especificado no respectivo plano de cargos, sendo compostos por atribuicdes especificas e de
complexidade compativel com a formagao exigida.

IV - GRUPO OCUPACIONAL IV - EMENDA CONSTITUCIONAL N.°120/2022: Abrange os cargos efetivos
de agentes comunitarios de saude e de agentes de combate as endemias, conforme estabelecido na Emenda
Constitucional n° 120, de 5 de maio de 2022.

Art. 16. O servidor aprovado em concurso publico cumprira estagio probatério de 03 (trés) anos, iniciando
com a posse e findando com a investidura permanente no cargo concursado, apos a avaliagdo de desempenho.

Art. 17. O municipio reservara percentual de cargos previstos, a serem preenchidos por portadores de
necessidades especiais, observados as exigéncias peculiares do cargo, de acordo com legislacédo vigente.

Art. 18. Na realizagao do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas, orais, tedricas, praticas, de
titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 19. O prazo de validade do Concurso Publico sera de 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma Unica
vez por igual periodo da sua validade.
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Paragrafo Unico: As condicBes de sua realizagdo e os requisitos para inscricdo dos candidatos seréo fixados
em edital que seréa divulgado de modo a atender o principio da publicidade.

Art. 20. A aprovagé@o em concurso publico ndo gera direito a nomeagao, a qual se dara a exclusivo critério do
Poder Executivo, dentro do prazo de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 21. Ficam criados, unificados, em extingao os cargos publicos efetivos necessarios ao funcionamento do
Municipio de Santo Antonio do Paraiso, obedecidos os Quantitativos, Escolaridade, Carreira, Horario, Nomenclatura e
Remuneragdes, constantes do Anexo I, Ill e VIl desta Lei.

Art. 22. Os direitos e deveres dos Servidores sdo os constantes do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Santo Anténio do Paraiso.

Art. 23. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico municipal, é permitida a
contratagao por tempo determinado nos termos do art. 37, inciso IX, da Constituicéo Federal, e da legislagdo municipal
especifica.

Art. 24. Apds concluido o estagio probatorio, o comprovante de curso que habilita o servidor & percepgao do
incentivo mencionado nesta Lei é o diploma ou certificado expedido pela instituigido formadora e sera feito na classe
inicial do nivel correspondente a titulagao apresentada, conforme segue:

| - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o Nivel fundamental completo,
certificado de conclusédo de Nivel médio;

Il - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o Nivel médio, diploma de curso de
graduacao na area do respectivo cargo;

Il - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o curso de graduagéo em nivel
superior, diploma de p6s graduagéo, na area do respectivo cargo:

a) diploma de especializagdo em curso de pds-graduagéo lato sensu com duragdo minima de 360 (trezentas
e sessenta) horas, area do respectivo cargo;

Paragrafo Unico. Os cursos concluidos deverdo ser obrigatoriamente reconhecidos por instituicdes
legalmente autorizadas e obedecerem ao critério de afinidade com as atribuigdes desempenhadas pelo servidor e a
habilitacdo sera considerada uma Unica vez.

Capitulo V- Da Posse

Art. 25. A posse devera ocorrer no prazo de 15 (quinze) dias, contados da data da publica¢do do ato de
nomeacao.

Art. 26. Se, por omissao do interessado, a posse nédo se der em tempo habil, o ato de provimento ficara
automaticamente sem efeito, decaindo o direito a nova nomeagéo.

Paragrafo unico. Os prazos previstos no artigo anterior ndo correrdo quando a posse depender de
providéncia da Administrag&o.

Art. 27. A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo termo e preenchimento dos requisitos exigidos para
o0 provimento do cargo a ser ocupado.

Art. 28. Nao é permitida a posse por procuragao.



Prefertura Municipal de Santo Antonio do Paraso

CNPJ N2 75.832.170/0001-31 ESTADO DO PARANA
Av. Deputado Nilson Ribas, 886 - Telefax (043)3224-1151 - Cep: 86315-000

Santo Antonio do Paraiso - Estado do Parana

Art. 29. A posse dependera do cumprimento, pelo interessado, das exigéncias legais e regulamentares para
investidura no cargo e ainda da apresentagao dos seguintes documentos:

| - termo de compromisso de cumprir fielmente os deveres e atribuicbes inerentes ao cargo;
[l - declaracéo de bens que constituam seu patrimoénio;
Il - declaragéo do exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fung¢éo publica;

IV — laudo de junta médica oficial ou clinica médica credenciada pelo Municipio, atestando que o candidato
esta em perfeitas condigcdes de saude fisica e mental, e apto a assumir o cargo publico.

Art. 30. A posse € ato de competéncia do Prefeito Municipal.

Capitulo VI — Do Exercicio

Art. 31. A fixagao do local onde os servidores exercerao as atribuigdes especificas de seu cargo sera feita
por ato de lotacao.

Art. 32. O servidor devera entrar em exercicio no prazo maximo de 15 (quinze) dias, contados da data da
posse, quando:

| - nomeado para o exercicio do cargo de provimento efetivo ou efetivo isolado;
[l — nomeado para o exercicio do cargo de provimento em comissao;
Paragrafo tinico. O prazo previsto neste artigo pode ser prorrogado a juizo da Administragao.

Art. 33. Sera competente para dar o exercicio o Secretario Municipal da pasta em que o servidor estiver
lotado.

Art. 34. O servidor publico ocupante de cargo previsto nesta lei somente podera ser cedido para ter exercicio
em outro érgéo ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, ou do Municipio, nas seguintes hipéteses:

| - para exercicio de cargo em comissao ou fungao de confianga, com énus para o 6rgao cessionario;

I - para atender a termos de convénio de cooperagao mutua firmado com érgéo ou entidade dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou de outros Municipios, com ou sem 6nus para 0 Municipio;

[l - para atender a termos de convénio de cooperagdo mutua firmados entre a Administracdo Direta do
Municipio;

IV - em casos previstos em leis especificas.

Paragrafo tinico. Ndo sera permitida a cessao de servidor:

a) - investido exclusivamente em cargo de provimento em comissdo ou funcionario contratado por prazo
determinado;

b) - que ainda ndo cumpriu o periodo de estagio probatorio;
c) - contra o qual tramita processo administrativo disciplinar ou sindicancia administrativa.

Art. 35. O servidor cedido nos termos dos incisos |l e Il do caput do artigo anterior devera exercer atividades
compativeis com as atribuigdes do seu cargo, vedado o desvio de fungao.
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Art. 36. O servidor ocupante de cargo previsto nesta lei colocado a disposi¢do, sem 6nus para 0 Municipio
ficara sujeito as seguintes restri¢des:

| - cancelamento do regime especial de trabalho;
[l - cancelamento de lotag&o;
[l - suspenséo da contagem de tempo para fins de progressoes;

IV - cancelamento do pagamento das gratificagdes temporérias e adicionais que ndo se incorporam a
remuneragao;

V —interrupgéo da contagem do tempo para fins dos adicionais quinquenario para fins de licenga-prémio.
Art. 37. Nao é permitido aos servidores o desvio de suas atribui¢des especificas.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo se aplica as hipdteses de exercicio de cargo em comisséo ou
de readaptacéo prevista nesta lei.

Art. 38. A chefia imediata comunicara imediatamente ao 6rgdo da Secretaria Municipal de Administragao
responsavel pela Gestao de Pessoas o inicio, a interrup¢ao e o reinicio do exercicio.

Art. 39. E proibido o abono de faltas sem justificativa.

Capitulo VIl - Do Estagio Probatorio

Art. 40. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara sujeito a estagio
probatério por periodo de 03 (trés) anos, durante o qual a sua aptidao e capacidade serédo objeto de avaliagdo para
desempenho do cargo.

§ 1° No periodo do estagio probatério serdo avaliadas a aptidao e capacidade do servidor, através de uma
comissao especial, instituida pelo Chefe do Poder Executivo, para esse fim, e observados, entre outros, os seguintes
fatores:

| - assiduidade e pontualidade;

[l - produtividade;

I - responsabilidade;

IV - disciplina e subordinacao;

V - idoneidade moral e ética profissional;
VI - dedicagdo ao servigo;

VII - cooperagéo e urbanidade com os colegas e chefias;
VIII - criatividade, bom senso e iniciativa;
IX - organizag&o e planejamento;

X - qualidade e eficiéncia;

XI - conhecimento do trabalho;

XII - apresentacao pessoal;
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XIII - aptidao fisica e mental;

XIV - administragao do tempo;

XV - participagdo em cursos, treinamentos e reunides ofertados pela administragao;
XVI - uso e cuidado dos equipamentos de servico;

XVII - uso obrigatorio dos equipamentos e protecao individual;

XVIII - punigdes.

§ 2° O servidor ndo aprovado no estagio probatério sera exonerado ou, se estavel, reconduzido ao cargo
anteriormente ocupado.

§ 3° Os critérios de julgamento a que se refere o "caput" poderdo ser adaptados de acordo com as
peculiaridades das atribuicdes do emprego exercido pelo servidor, sendo-lhe atribuidas as seguintes analises:

| - Insatisfatorio: 0 desempenho é consistentemente abaixo das expectativas. O colaborador ndo atinge metas
criticas e é extremamente necessaria uma intervengao para corregao do desempenho;

I - Abaixo das expectativas: 0 desempenho néo atendeu as expectativas em relagéo as atividades esperadas.
O colaborador deixou de atingir uma ou mais das metas importantes. E recomendado um plano de desenvolvimento
para melhorar o desempenho;

Il - Atende as expectativas: apresenta desempenho que atende as expectativas. A qualidade no geral é boa
e 0s objetivos criticos sdo atingidos;

IV - Excede as expectativas: 0 desempenho supera consistentemente as expectativas na sua area de atuagao
e a qualidade geral do trabalho é excelente;

V - Excepcional: o desempenho excede muito as expectativas devido a alta qualidade do trabalho. Consegue
alcangar seus objetivos principais e contribui significativamente para os objetivos da unidade e da organizagao.

Paragrafo Unico. A Comissdo de Avaliagcdo de Estagio Probatorio deverd ser constituida por servidores
estaveis, com formagao preferencialmente de nivel superior, de qualquer setor da administragdo, a qual recebera os
elementos levantados pelos 6rgaos e Secretarias, dispondo-os ordenados e cronologicamente, conferindo anotagdes
que deverdo ser obrigatoriamente levadas nas fichas funcionais dos avaliados para, em caso de processo de
exoneragao, dar andamento ao processo até a decisao final do Chefe do Poder Executivo.

Art. 41. A avaliagdo de desempenho seré realizada com base em regulamento proprio, com clareza e
padronizagdo de procedimentos, destinado aos 6rgdos e Secretarias da Administragdo Municipal, para nortear o
processo de avaliagao de servidores em estagio probatrio.

§ 1° A avaliagao de desempenho sera realizada anualmente, durante o periodo do estagio probatério, sendo
que cada Secretaria devera encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos, 30 (trinta) dias antes de completar o
primeiro e o segundo ano do estagio probatorio, informando reservadamente sobre o servidor, tendo em vista os
requisitos previstos no artigo anterior e nas demais normas editadas no regulamento.

§ 2° No terceiro ano do estagio probatério, cada Secretaria devera encaminhar ao Departamento de Recursos
Humanos, 90 (noventa) dias antes de encerrar o prazo do estagio probatério, as informagdes da avaliagéo de
desempenho.

§ 3° O periodo de avaliagdo sera contado da data em que o servidor entrar em efetivo exercicio no cargo para
o qual foi nomeado.
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§ 4° A Administragao regulamentara o processo de avaliagdo do estagio probatério através de Decreto sempre
que entender necessario para garantir a eficiéncia do instituto.

§ 5° A Comisséo Especial submetera o resultado da avaliagédo de desempenho do servidor & homologagao
da autoridade competente em até 30 (trinta) dias que antecederem ao final do periodo avaliado do estagio probatorio,
sem prejuizo da continuidade de apuragéo de fatores enumerados no art.40.

§ 6° Compete aos chefes imediatos dos servidores a realizagao das avaliagdes, na forma a ser regulamentada,
por ato do Chefe do Poder Executivo, fazendo as devidas anotagdes em folha de servico, livro ponto ou ficha de
avaliagéo, dos fatos que revelem infringéncia aos requisitos do estagio probatério, as quais serdo encaminhadas a
Comissao referida no paragrafo anterior.

§ 7° Em seguida, o Departamento de Recursos Humanos realizara as formalizagdes para a permanéncia ou
ndo do servidor no servigo publico.

§ 8° Se houver manifestacéo contraria a confirmagdo do servidor no servigo publico, sera dado vistas ao
estagiario pelo prazo de 05 (cinco) dias para oferecer defesa e contraditério, por si, ou através de procurador habilitado
em processo administrativo de avaliagéo, a ser instaurado no prazo de 10 (dez) dias.

§ 9° Passado o regular processo administrativo de avaliagdo e se considerando aconselhavel a exoneragao
do servidor, sera encaminhado ao Prefeito Municipal, para que seja editado o respectivo ato de exoneragéo.

§ 10° Se do processo administrativo, resultar decisao favoravel a permanéncia do servidor, no terceiro ano de
avaliagéo, a confirmagédo ndo dependera de qualquer novo ato.

§ 11° A apuracéo dos requisitos de que trata este artigo devera processar-se de modo que a exoneragao do
servidor possa ser feita antes de findo o periodo de estagio.

§ 12° No caso de acumulagéo legal o estagio probatdrio devera ser cumprido em relagéo a cada cargo para
0 qual o servidor tenha sido nomeado.

Art. 42. Em caso de omissdo ou falhas de andamento no processo de avaliagdo de estagio probatério que
impegam a conclusdo do processo em tempo habil nos prazos estabelecidos internamente pela comisséo para o regular
andamento do processo, devera ser aberto novo prazo e a retomada do processo desde a verificagdo da omisséo ou
das falhas, com o devido saneamento até a conclusao do processo, sempre respeitando-se o limite maximo de até trés
(03) anos, prazo para efetivagéo no cargo.

Paragrafo Unico. Sujeitam-se a responsabilidade funcional os chefes de servigo que, por agdo ou omisséo,
nao iniciarem ou ndo déem curso as normas estabelecidas para avalia¢do de estagio probatorio.

Art. 43. Quando o servidor for avocado para exercer cargo em comissao ou nos casos da licenga maternidade,
licenga paternidade e licenga para tratamento de saude, sera suspenso o periodo do estagio probatorio, sendo que o
periodo que falta para o cumprimento do estagio probatério devera ser completado apds o retorno do servidor ao cargo
de concurso.

Art. 44. Ao servidor em estagio probatorio somente serdo concedidas:
| - licengas:

a) para tratamento de saude;

b) a gestante e ao adotante;

c) paternidade;
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d) por acidente de servico;

e) para o servigo militar;
f)  para atividade politica;
I - afastamento para o exercicio de mandato eletivo.

Paragrafo Unico. O estagio probatdrio ficara suspenso durante os prazos de licengas e afastamentos previstos
no "caput" deste artigo.

Art. 45. A Avaliacdo de Desempenho sera feita de forma continua, e formalizada anualmente, sob a
coordenacao e orientagao das Secretarias Municipais e Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Santo Antonio
do Paraiso.

§ 1° As avaliagbes de desempenho serdo acompanhadas por representantes da Administragdo Publica
Municipal, designada por ato do Poder Executivo Municipal.

§ 2° Os servidores em estagio probatério, durante o periodo de 3 (trés) anos de cada avaliagdo sofrerdo as
seguintes avaliacoes:

. 3 (trés) avaliagdes:

a) Ao completar 12 (doze) meses.

b) Ao completar 24 (vinte e quatro) meses.
c) Ao completar 36 (trinta e seis) meses.

Il. a Ultima avaliagao sera realizada dois més antes do fim do estagio probatorio, objetivando relatério final e
conclusivo para fins de conhecimento e futuros procedimentos;

[Il. cada processo avaliativo pode variar em um e até 03 (trés) meses de diferenca.

§3° A Avaliagéo de Desempenho seré processado nas seguintes etapas:

l. constituicdo da comisséo de Avaliagdo de Desempenho;

Il. contato com as chefias imediatas e servidores avaliados;

[l avaliagdo de Desempenho;

V. tabulacao dos respectivos boletins;

V. prazo de recursos;

VI.  relatorio final e entrega dos certificados dos profissionais aprovados no processo de avaliagéo.

Art. 46. Apos concluido o estagio probatdrio, o servidor que obtiver a estabilidade no servigo publico, nos
termos do art. 41, § 4°, da Constituicdo Federal, fara jus a progressao funcional prevista, desde que atendidos aos
demais requisitos desta Lei.

Paragrafo Unico: A avaliagdo de estagio probatério ao qual deverdo ser submetidos todos os servidores
ocupantes de cargo de provimento efetivo é parte integrante do programa de avaliagao e desempenho constituindo-se
como uma modalidade especifica de avaliagéo, possibilitando a progressdo por merecimento, logo ap6s a concluséo
do periodo de avaliagao.
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Art. 47. As progressdes serao processadas anualmente pela Prefeitura Municipal de Santo Anténio do Paraiso
e os efeitos financeiros dela decorrentes serdo pagos ao servidor em até 03 (trés) meses apos seu processamento.

Art. 48. As avaliagbes de desempenho, para fins de progressdo e promogdo serdo regulamentadas por
decreto municipal.

§1° A avaliagao de desempenho seré coletiva, sera processual, continua, de carater diagndstico e orientagéo
a valorizagao do servidor.

§2° Os critérios de todos os fatores, deverao obedecer a um padréo de classificagdo dos comportamentos
verificaveis, ficando graduados entre o nivel um e o nivel seis, a saber:

a) Nivel 1: “Insatisfatério”, quando o servidor em determinado fator, apresentar deficiéncias inaceitaveis em
relacéo ao fator.

b) Nivel 2: “Fraco”, quando o servidor em determinado fator, ndo cumpre os resultados esperados para o
fator.

c) Nivel 3: “Regular’, quando o servidor em determinado fator necessita de corre¢des substanciais com
comprometimento dos resultados esperados para o fator.

d) Nivel 4: “Bom’, quando o servidor em determinado fator necessita de corregcdes superficiais, sem
comprometimento dos resultados esperados para o fator.

e) Nivel 5: “Otimo”, quando o servidor em determinado fator, se encontra acima da média de desempenho
aceitavel para o fator.

f) Nivel 6: “Excelente”, quando o servidor em determinado fator, ja atingiu 0 desempenho como ideal para o
fator.

§3°. Os fatores s&o descritos no boletim de avaliagao, previsto no anexo unico, deste decreto, com o objetivo
de determinar os varios tipos de comportamentos de cada agrupamento de cargos de servidores.

Art. 49. As avaliagOes de desempenho serao realizadas segundo modelos que venham a atender a natureza
das atividades desempenhadas pelo servidor e as condigdes que serdo exercidas, que sera regulamentada através de
Decreto.

TITULO Il - DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
Capitulo Vill - Da Evolugiao Funcional

Art. 50. A classificagdo dos cargos e remuneragdes constantes deste plano ¢é fixado em carreiras,
escalonadas de nivel de I, Il e Ill conforme suas especificacdes e para cada carreira foram definidas classes
correspondentes de “A”a “R” ou do “1 a 18”

§ 1° O servidor que completar 02 (dois) anos de efetivo exercicio na Classe em que esta enquadrado conforme
esta Lei, mantera o0 mesmo intersticio para as progressoes.

Art. 51. O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do cargo, ndo se computara para o
periodo de que trata esta Lei, exceto nos casos considerados como de efetivo exercicio.
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§1° Néo interrompera a contagem do intersticio aquisitivo, o exercicio do cargo em comissao ou fungéo de
confianca.

§2° Entre uma progressao e outra deve ser respeitado o intersticio de 24 (vinte e quatro) meses, com
aprovacao em avaliagdo de desempenho, vedado o computo do periodo de estéagio probatorio.

§3° Cada Nivel sera composto de 18 (dezoito) Classes, com acréscimo de 2% (dois por cento), ndo
cumulativo, para cada classe.

Capitulo IX — Da avaliacdo de Desempenho para Progressdao/Promocdo e Avanco

Art. 52. A progressdo ou promog¢do funcional consiste na evolugdo do servidor publico efetivo da
Administra¢édo Direta do Municipio de Santo Antonio do Paraiso de um nivel a outro, e de uma classe a outra dentro do
cargo ocupado, com base nos critérios de tempo de efetivo exercicio, avaliagdo de desempenho e qualificagdo
profissional, observando-se, no que couber, as disposi¢des contidas nos arts. 40 a 49 desta Lei.

§1° A promog&o ocorrera em linha horizontal, sem mudanga de nivel, com repercussdo no vencimento basico
do servidor, conforme tabela de vencimentos previstos neste Plano.

§2° O tempo em licenga sem vencimentos ndo é computado para fins de progressao, ao retornar ao servico,
somente obtera direito a progressé@o apos o cumprimento de novo periodo aquisitivo.

Art. 53. A Avaliagdo de Desempenho sera realizada por comissao especifica, instituida por ato do Chefe do
Poder Executivo, composta por servidores estaveis, com a seguinte composigao minima:

I =01 (um) representante da area de Recursos Humanos; e
[l - 05 (cinco) representantes das secretarias municipais onde estéo lotados os servidores.
§1° Os membros da Comissao deverao receber capacitagdo prévia para aplicagao da avaliagéo.

§2° Cabera a Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos coordenar e orientar a aplicagdo dos
instrumentos de avaliagao.

Art. 54. O processo de avaliagao seguira as seguintes etapas:

| — Elaboracéo e publicagéo de cronograma anual;

[l - Aplicacdo de formulario padrao de avaliagéo, com escala de pontuacédo de 0 (zero) a 100 (cem) pontos;
[l - Acompanhamento de desempenho pelo servidor e pela chefia imediata ao longo do periodo avaliativo;
IV — Entrevista de devolutiva, com ciéncia do servidor sobre seu resultado final;

V - Previs&o de recurso, permitindo que o servidor conteste, no prazo de até 10 (dez) dias Uteis, o resultado
da avaliagdo, com decisao final da Comissao.

Art. 55. A Avaliagdo de Desempenho para Promogao sera realizada de forma objetiva e sistematica, com
periodicidade minima de 1 (um) ano, considerando os seguintes critérios:

| - Assiduidade;
Il - Pontualidade;
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Il - Disciplina;

IV — Responsabilidade no cumprimento das atribuicdes;

V - Produtividade e qualidade do trabalho;

VI - Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe;

VII - Iniciativa e comprometimento com o0s objetivos institucionais;
VIl - Participag@o em capacitagdes e aperfeicoamento profissional.

Art. 56. O servidor sera considerado apto & progressao/promog&o se obtiver, no minimo, 70% (setenta por
cento) da pontuagdo maxima prevista na avaliag&o.

§1° Caso o servidor néo atinja a pontuagao minima, podera ser submetido a nova avaliagao no ciclo seguinte,
apo6s cumprir agdes de capacitagdo ou orientagdo de desempenho.

§2° O servidor com desempenho insatisfatério por 2 (dois) ciclos consecutivos serd submetido a plano
individual de desenvolvimento, com acompanhamento sistematico.

Art. 57. Os resultados da Avaliagéo de Desempenho serdo arquivados no prontuario funcional do servidor,
com acesso restrito e garantido o direito a ampla defesa.

Art. 58. Perdera o direito de concorrer a progressao funcional por mérito, o Servidor que durante o intersticio
de 02 (dois) anos, se enquadrar dentro de qualquer das situagdes previstas abaixo:

| - afastar-se do emprego em virtude de priséo judicial;

|l - sofrer penalidade de suspensao;

Il - faltar ao servigo sem justificativa, por 03 (trés) dias, consecutivos ou nao;

|V - afastar-se do cargo em licenga sem vencimentos;

V - afastar-se para prestar servigo militar, por prazo igual ou superior a 30 (trinta) dias;

VI - permanecer em licenga para tratamento de saude, por prazo igual ou superior a 06 (seis) meses, continuos
ou néo;

VII - permanecer em licenga para tratamento de doenga em pessoa da familia, por prazo superior a 40 dias,
continuos ou nao;

VIII - afastar-se do cargo por acidente de trabalho ou doenga profissional, por prazo igual ou superior a 12
(doze) meses, continuos ou nao;

IX - afastar-se para o exercicio de mandato eletivo;
X - permanecer em licenga compulséria por periodo igual ou superior a 08 (oito) meses;

X - ficar & disposicdo de Orgéo Publico ndo-vinculado ao Municipio, sem dnus para a origem, por periodo
igual ou superior a 90 (noventa) dias.

Art. 59. Os efeitos financeiros decorrentes da progresséo funcional por mérito serdo retroativos a data do
vencimento do respectivo intersticio do Servidor.
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Art. 60. O modelo, os instrumentos, os prazos e os critérios detalhados da Avaliagdo de Desempenho serao
regulamentados por decreto do Poder Executivo Municipal, no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias a contar
da publicagéo desta Lei.

Art. 61. Os casos omissos e as situagdes excepcionais serdo resolvidos pela comissdo de avaliagdo de
desempenho, com recurso final ao Chefe do Poder Executivo.

Art. 62. O avanco vertical € a movimentagdo do servidor publico efetivo de um cargo de um determinado
nivel de escolaridade ou complexidade para outro cargo de nivel imediatamente superior, dentro da mesma classe,
desde que preenchidos os requisitos legais e funcionais estabelecidos neste Plano.

§1°. O avango vertical somente sera possivel quando houver previsdo de cargo de nivel superior
hierarquicamente definido na estrutura da carreira do servidor.

§2°. Para fins de avanco vertical, considera-se:

| - Escolaridade compativel com o cargo, exigida como requisito de investidura, devidamente comprovada
por certificado ou diploma reconhecido pelos 6rgéos oficiais;

[ - O avango vertical somente sera concedido apds o cumprimento do estagio probatorio e demais requisitos
legais.

[l - O avango vertical dar-se-a através do critério exclusivo de escolaridade do servidor, para elevacéo ao
nivel superior ou p6s quando for o caso.

IV - O servidor esta obrigado a seguir a ordem de escolaridade ou titulagéo prevista para o cargo, obtendo o
avanco no nivel referente a escolaridade ou titulagao apresentada.

V - O avanco vertical sera efetivado mediante requerimento do interessado, por meio de documento
comprobatorio da nova escolaridade ou titulagéo.

VI - O servidor promovido por meio do avango vertical, ocupara classe correspondente aquela que ocupava
no nivel anterior.

VIl - O avango vertical em decorréncia de titulagdo de pds-graduagdo somente sera permitido ap6s
transcorrido o prazo minimo de 06 (seis) meses do avango por titulagao de graduagao.

§3° O reflexo financeiro, decorrente do avango vertical, devera ocorrer no més subsequente da apresentagéo
do documento comprobatério da nova escolaridade ou titulagao.

§4°. O avanco vertical sera concedido por ato da autoridade competente, mediante requerimento do servidor
e parecer do Departamento Juridico que comprove o cumprimento dos requisitos deste artigo.

§5°. O servidor promovido por avango vertical passara a perceber o vencimento correspondente ao padrao
inicial do cargo, sem prejuizo das vantagens pessoais adquiridas.

§6°. A contagem do tempo para efeito de novo avango vertical tera inicio a partir da publicagdo do decreto
que determinar a elevagéo de nivel do cargo.

§7°. O avancgo vertical ndo se confunde com progressdo funcional nem com promogdo horizontal, que
envolvem movimentagdes dentro do mesmo cargo ou classe.

Art. 63. A Promogao e 0 Avango, através de classe e nivel observara os seguintes percentuais:
| - 3% (trés por cento) sobre classes, ndo acumulativo.
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[l - diferenca entre os niveis | para II: 10%;

Il - diferenca entre os niveis Il para lll: 15%;

Capitulo X - Do Enquadramento

Art. 64. Os servidores municipais de Santo Antbnio do Paraiso, titulares de cargos de provimento efetivo e
estaveis, serdo enquadrados nos cargos fixados no anexo | e Il e seus respectivos desdobramentos, desta Lei,
tomando-se por base, obrigatéria e cumulativamente, as atribuicbes da mesma natureza, mesmo Classe de
responsabilidade, complexidade, escolaridade do cargo e obedecido os niveis funcionais basico, médio e superior

§ 1° O enquadramento dos servidores efetivos no plano de cargos, carreira e remuneragao fixado por esta
Lei, sera efetuado no cargo, classe e nivel com base nos cargos atuais e, eventualmente, nas fungdes exercidas, na
titulacdo correspondente ao nivel de escolaridade do servidor, devidamente comprovada, e nos vencimentos
atualmente percebidos.

§ 2° Seré feito reenquadramento, tendo por base o histérico funcional do servidor, contando-se a letra da
classe obtidas com as promogdes na carreira no servigo publico municipal de Santo Antnio do Paraiso.

§ 3° Caso o servidor ao ser enquadrado e/ou re-enquadrado néo alcancar sua classe atual, permanecera no
mesmo nivel de classe do enquadramento.

Art. 65. Inexistindo coincidéncia de nivel ou classe de valor do vencimento, o servidor sera enquadrado de
acordo com o ultimo vencimento recebido, sem quaisquer perdas salariais.

Art. 66. Para o enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:
| — Nomenclatura e atribui¢des do cargo que ocupa;

[ - Nivel de vencimento dos cargos;

Il - Escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

IV - Habilitagdo legal para o exercicio de profisséo regulamentada.

Art. 67. Os atos para enquadramento serdo através de decreto sob a forma de listas nominais, de acordo com
o disposto neste Capitulo, pelo Prefeito, até 90 (noventa) dias ap6s a data de publicacdo desta Lei, caso haja
necessidade.

Art. 68. O servidor publico que considerar seu enquadramento incompativel com as normas desta Lei podera,
no prazo de 30 (trinta) dias contados da publicagdo das listas nominais, protocolar junto a Administragdo Geral da
Prefeitura requerimento fundamentado de reviséo de enquadramento.

§ 1° A Administrag@o Geral da Prefeitura, apds consulta & Avaliagéo, devera decidir sobre o requerido, nos 30
(trinta) dias Uteis que se sucederem a data de recebimento do requerimento, ao fim dos quais seré dado ao servidor
publico ciéncia do despacho.

§ 2° Em caso de indeferimento, sera enviara documento ao responsavel pelo setor de recursos humanos do
o6rgéo da Prefeitura Municipal em que esta lotado o servidor requerente, para que este tome conhecimento dos motivos
respectivos, solicitando sua assinatura no documento emitido.

§ 3° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo da Administragdo Geral da Prefeitura devera ser inserida
na Ficha de Registro Funcional do servidor em até 30 (trinta) dias, contados do término do prazo fixado no § 1° deste
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Artigo, sendo os efeitos financeiros decorrentes da revisdo do enquadramento retroativos a data de publicagdo das
listas nominais de enquadramento.

Art. 69. Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ocupa em desvio de fun¢do ou em
substituicao.

§1° Os servidores efetivos em desvio de fungao, ou seja, que passaram a executar atividades diferentes das
do cargo para o qual foram concursados, deverdo retornar ao exercicio das atribuicbes relativas aos cargos que
ocupavam anteriormente a ocorréncia do desvio.

Art. 70. Do enquadramento nédo podera resultar redugé@o de vencimentos, ressalvadas as hipoteses previstas
no art. 37, inciso XI da Constituicdo Federal.

Capitulo Xl — Da Reavaliacdo dos Cargos ou Empregos Publicos

Art. 71. A reavaliagdo dos Cargos ou Empregos Publicos é a reviséo das fungdes do cargo em virtude das
mudangas em suas caracteristicas e qualificages.

Paragrafo Unico. Essa reviséo podera ocorrer quando:
| - houver extingdo de um Cargo ou Emprego Publico;
[ - houver mudanga no processo produtivo ou substituicdo de equipamentos e métodos.

Art. 72. Os servidores que ocupam os cargos reavaliados seréo reenquadrados em outros cargos compativeis
com o seu nivel salarial e sua formagao, mediante transferéncia ex-oficio de interesse da administragao.

TITULO IV - DA ESTRUTURA E REMUNERACAQ
Capitulo XIl - Do Vencimento, da Remuneragao e da Politica Salarial

Art. 73. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei, com
reajustes periddicos que lhe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparagdo para
qualquer fim, conforme o disposto no inciso XIIl do art. 37 da Constituicido Federal, devida ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo publico, correspondente a classe em que se encontra.

Paragrafo unico. O vencimento seré devido pelo cumprimento da carga horaria mensal prevista para o cargo,
conforme anexos, parte integrante desta Lei.

Art. 74. Os servidores de que trata esta Lei fardo jus aos direitos e vantagens pecuniarias, conforme o Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Santo Ant6nio do Paraiso, sem prejuizo de outros relacionados com indenizagéo,
auxilio e outros previstos na legislagéo.

Art. 75. Para cada cargo serd estipulado um valor em moeda corrente nacional, correspondendo ao
vencimento basico do servidor, conforme anexo a esta Lei.

Art. 76. Os servidores publicos quando nomeados para cargo em comissao receberdo apenas os vencimentos
deste, podendo, entretanto, optar pelo vencimento de seu cargo efetivo.
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Art. 77. A remunerac&o dos servidores integrantes do Quadro Pessoal é composta pelo vencimento basico
do cargo, previsto nesta Lei Complementar, acrescido das vantagens pecuniarias permanentes ou transitorias,
estabelecidas em lei.

Art. 78. O vencimento dos Servidores da Administragao Direta, somente podera ser fixado ou alterado por
lei, observada a iniciativa do Poder Executivo, sem distingdo de indices, mantendo uma mesa de negociagao
permanente para discutir possiveis melhorias para todas as categorias.

§ 1° O vencimento dos cargos publicos é irredutivel, ressalvado o disposto no inciso XI do art. 37, da
Constituicdo Federal.

§ 2° A fixacdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema de remuneragao dos servidores
do Poder Executivo observara:

| - a natureza, a Classe de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem seu Quadro;
Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;
Il - as peculiaridades dos cargos.

Art. 79. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Poder Executivo estéo hierarquizados por
niveis de vencimento conforme anexo, parte integrante desta Lei.

Art. 80. Fica fixada o més de janeiro com data base de cada ano para fins de revisdo geral anual do
vencimento dos servidores publicos municipais, ativos da Administragdo Direta do Poder Executivo municipal, nos
termos do disposto no artigo 37, inciso X, da Constituicdo Federal.

Capitulo Xill - Das Gratificagoes

Art. 81. Para valorizagdo do funcionalismo publico do Municipio fica instituida a fun¢do gratificada,
exclusivamente para servidores municipais ocupantes de cargos efetivos, cujas nomenclaturas e valores serdo
estabelecidos em Lei propria.

§ 1° A designagao para o exercicio da fungdo de confianga é de livre nomeagao e exoneragao e sera
concedida mediante ato do Chefe do Poder Executivo Municipal.

§ 2° A funcdo gratificada confere ao servidor responsabilidade adicional e vantagens financeiras
correspondentes.

Art. 82. A fungao gratificada sera atribuida ao servidor mediante Portaria do Poder Executivo, na forma de
designagéo ou demais providéncias julgadas convenientes a Administrag&o.

Paragrafo Unico. E vedada a acumulagdo remunerada de 02 (duas) ou mais funcBes gratificadas e
gratificagéo.

Art. 83. O servidor efetivo somente tera direito a fungéo gratificada enquanto estiver no exercicio da fungéo
para o qual foi designado.

Art. 84. O servidor que tiver revogada a designacao da funcdo de confianga voltara a perceber o vencimento
do seu cargo efetivo.

Capitulo XIV - Do Regime e Jornada de Trabalho
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Art. 85. A jornada normal de trabalho do servidor publico municipal sera estabelecida com base nas cargas
horarias previstas nos Anexos | e lll, expressas em horas semanais, em regime de turnos, salvo quando realizada em
regime de plantao.

§ 1° O intervalo intrajornada realizado para refeicdo ou descanso ndo é computado na duragao de trabalho.

§ 2° O horério de expediente e de atendimento ao publico de cada 6rgéo sera estabelecido pelo Secretario
Municipal da Pasta, com autorizagéo do Prefeito Municipal.

§ 3° O plantdo podera ser realizado em um dos seguintes regimes abaixo, de acordo com a necessidade e
escala realizada pela Secretaria Municipal correspondente:

a) 12 horas de trabalho por 36 horas de descanso;
b) Plantdes em eventos e finais de semana, que exijam a presenca do servidor;

§ 4° E obrigatério 0 cumprimento da carga horaria de trabalho, sob pena de responsabilizagéo do servidor por
falta grave, e em nenhuma hipotese podera haver reducéo de jornada de trabalho, sob pena de responsabilizagao
pessoal do gestor.

§ 5° O intervalo para refei¢do ndo podera ser inferior a 30 (trinta) minutos.

§ 6° Somente para os servigos que exigirem atividades continuas de 24 horas, € facultada a adogéo do regime
de turno ininterrupto de revezamento (plantdes).

§ 7° Os servidores, cujas atividades sejam executadas fora da sede do érgao ou entidade em que tenha
exercicio e em condigbes materiais que impegam o registro diario de ponto, preencherao boletim semanal em que se
comprove a respectiva assiduidade e efetiva prestagdo de servigo.

§ 8° - As horas que excederem a jornada basica seréo remuneradas ou compensadas pela correspondente
diminuigdo em outros dias, a pedido do servidor e por conveniéncia da Administrag&o.

a)  Se compensadas devera ser no prazo de até 120 (cento e vinte) dias, ap6s as horas excedentes, ou
conforme decreto de regulamentacao do banco de horas.

Art. 86. A jornada de trabalho dos ocupantes dos cargos efetivos de que trata esta Lei sera de:

| - para os cargos administrativos, cuja carga horaria € de 40h (quarenta) horas semanais, preferencialmente
das 8h as 12h00min e das 13h as 17h00min, de segundas a sextas-feiras, em dias Uteis;

.| - para os outros cargos, cuja carga horaria é de 40h (quarenta) horas semanais, preferencialmente das 7h
as 11h00min e das 13h as 17h00min, de segundas a sextas-feiras, em dias Uteis;

Il - para os cargos cuja carga horaria € de 30h (trinta) horas semanais preferencialmente das 8h as 11h00min
e das 13h as 16h, de segundas a sextas-feiras, em dias Uteis.

Il - nas reparticdes que desenvolvem atividades voltadas a educagao, instrugéo ou profissionalizagdo, escolas
e creches: 40h (quarenta) horas, de segundas a sextas-feiras, observado o intervalo intrajornada de lei, ndo se
aplicando, ao professor, tal dispositivo por possuir jornada de 20h (vinte) horas semanais.

§ 1° As reparticdes municipais poderdo adotar jornada de trabalho diferenciada de acordo com a necessidade
dos servigos e as peculiaridades de cada fungéo, visando o melhor desenvolvimento dos trabalhos e o atendimento da
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populacao, limitada a jornada a carga horaria semanal respectiva de cada cargo, o qual devera ser regulamento por
Decreto Municipal.

§ 2° Os horarios de servidores lotados na fungdo de motoristas, designados para Transporte Escolar,
Departamento de Esporte e Departamento de Saude, a Secretaria devera regulamentar através de decreto/portaria os
itinerarios e os horarios, 0s quais poderao ser alterados pela Secretaria competente, em fungdo da seguranga e da
necessidade, através de escalas.

§ 3° Nas reparticdes que desenvolvem atividades voltadas a educagéo, instrugdo ou profissionalizagéo,
escolas e creches: 40h (quarenta) horas, de segundas a sextas feiras, observados os intervalos intrajornadas, conforme
determina legislacao vigente.

Art. 87. O servidor perdera a remuneragao:
| — do dia em que faltar ao servigo, ressalvado o disposto no Estatuto dos Servidores;
[l - correspondente a fragdo de tempo de descumprimento da jornada de trabalho;

Il - do dia destinado ao repouso semanal, do feriado ou do dia em que ndo houver expediente, na hipotese
de faltas sucessivas ou intercaladas na semana que os anteceder.

§ 1° Para efeito do disposto no inciso Il do artigo, arredondar-se-a para meia hora a fragao de tempo inferior
a 30 (trinta) minutos e, para 01 (uma) hora, a fragéo superior a 30 (trinta) minutos.

§ 2° Consideram-se sucessivas as faltas cometidas em sequéncia, inclusive aquelas verificadas na sexta-feira
de uma semana e na segunda-feira da semana imediatamente subsequente.

§ 3° N&o serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagdes de horario no registro
de ponto ndo excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos diério.

§ 4° O tempo despendido pelo empregado até o local de trabalho e para o seu retorno, por qualquer meio de
transporte, ndo sera computado na jornada de trabalho.

Art. 88. O servidor que faltar ao servigo devera justificar a falta, por escrito, a seu chefe imediato, no primeiro
dia em que comparecer a reparticdo sob pena de sujeitar-se a todas as consequéncias resultantes da auséncia.

§ 1° Nao poderéo ser justificadas as faltas que excederem a trés por ano.
§ 2° O chefe imediato do funcionario decidira sobre a justificagdo das faltas até o maximo de trés por ano.
§ 3° Para justificagéo da falta, podera ser exigida prova do motivo alegado pelo funcionario.

§ 4° A autoridade competente decidira sobre a justificagdo no prazo de 05 (cinco) dias, cabendo recurso para
autoridade superior, quando indeferido o pedido.

§ 5° Decidido o pedido de justificagdo da falta, sera o requerimento encaminhado ao 6rgéo de pessoal para
as devidas anotagoes.

TiITULO V - DOS DIREITOS, VANTAGENS E DEVERES
Capitulo XV — Das Férias

Art. 89. O periodo de férias anuais sera de 30 (trinta) dias.
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§ 1° As férias serdo concedidas de acordo com escala, para que o atendimento a populagdo néo seja
prejudicado.

§ 2° As faltas do servidor, sem amparo legal, durante o periodo aquisitivo, serdo descontadas de acordo com
o Estatuto dos Servidores.

§ 3° O tempo em licenga sem vencimentos ndo é computado para fins de férias, ao retornar ao servigo,
somente obtera direito as férias apds o cumprimento de novo periodo aquisitivo.

§ 4° O adicional de 1/3 (um tergo) de férias sera pago, no més anterior ao gozo das férias, apurando a média
de remuneragao recebida pelo servidor no periodo aquisitivo, e proporcional se inferior a um ano.

§ 5° A pedido do servidor e observada a necessidade do servigo, poderao as férias ser concedidas em 2 (dois)
periodos, sendo que nenhum deles podera ser inferior a 10 (dez) dias consecutivos.

§ 6° Os membros de uma mesma familia de servidores municipais terdo direito a gozar férias no mesmo
periodo, se assim desejarem e se disto ndo resultar prejuizo para o servigo publico.

Art. 90. O periodo de férias anuais sera contado como de efetivo exercicio, para todos os efeitos.

Capitulo XVI - Da Acumulagéo de Cargos e Fungoes

Art. 91. E vedada a acumulagéo remunerada de cargos, empregos ou fungdes piblicas pelos ocupantes de
cargos do Quadro Geral, salvo nos casos expressamente autorizados pela Constituicdo Federal, desde que haja
compatibilidade de horarios:

| - dois cargos ou empregos privativos de profissionais da saude, com profissdes regulamentadas;
Il - dois cargos ou empregos de professor;
Il - um cargo ou emprego de professor com outro técnico ou cientifico.

§ 1° A acumulagéo de cargos, empregos ou fungdes publicas, ainda que permitida, somente sera admitida
mediante a comprovagéo da compatibilidade de horarios.

§ 2° Os cargos em comissdo sao inacumulaveis com qualquer outro cargo, emprego ou fungdo publica,
ressalvada a percepgao de proventos de aposentadoria nos termos da Constituicao Federal.

§ 3° A vedacdo a acumulagao remunerada aplica-se aos cargos, empregos e fungdes da Administragao Direta
e Indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Capitulo XVIl - Do Dimensionamento da Forca de Trabalho e da Lotagio

Art. 92. A lotagéo representa a distribuigdo da forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e quantitativos,
necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas do Poder Executivo.

Art. 93. A Administragdo promovera, anualmente, em conjunto com os demais 6rgdos do Poder Executivo,
estudo da lotagéo de todas as unidades administrativas, considerando os programas de trabalho a serem executados.

§ 1° Com base nas conclus6es do estudo a que se refere o caput, a Administragdo apresentara ao Prefeito
Municipal proposta de lotagéo geral do Poder Executivo, contendo:

21



Prefertura Municipal de Santo Antonio do Paraso

CNPJ N2 75.832.170/0001-31 ESTADO DO PARANA
Av. Deputado Nilson Ribas, 886 - Telefax (043)3224-1151 - Cep: 86315-000

Santo Antonio do Paraiso - Estado do Parana

| — a lotacdo atual, com a relagdo dos cargos e respectivos quantitativos existentes em cada unidade
organizacional;

[l — a lotagdo proposta, com a relagdo dos cargos e respectivos quantitativos necessarios ao pleno
funcionamento de cada unidade organizacional;

Il - relatério técnico com a justificativa para o provimento, extingdo ou criagdo de cargos considerados
indispensaveis ao servigo publico.

§ 2° O estudo devera ser concluido com antecedéncia suficiente para permitir a incorporagao das alteragdes
sugeridas na proposta orgamentaria do exercicio seguinte.

Art. 94. O afastamento de servidor da unidade em que estiver lotado para exercer suas fungdes em outro
6rgédo somente ocorrera mediante autorizagdo prévia da Administragéo Geral da Prefeitura, para fim determinado e por
prazo certo.

Capitulo XVIIl - Da Manutengao do Quadro

Art. 95. Novos cargos poderdo ser incorporados ao Quadro Permanente do Poder Executivo, observadas as
disposicoes deste Capitulo.

Paragrafo tinico. Novas areas de atuagao, especializacdo e formacao poderéo ser incorporadas aos cargos
previstos nesta Lei desde que sejam aprovadas por lei especifica.

Art. 96. As Secretarias e 0s 6rgaos de igual nivel hierarquico poderao quando da realizagdo do estudo anual
de sua lotacdo, propor a criagdo de novos cargos.

§ 1° Da proposta de criagdo de novos cargos deverao constar:

| - denominagéo dos cargos;

Il - descrigéo das atribuicdes e requisitos de instrugéo e experiéncia para o provimento;

Il - justificativa de sua criagao;

IV - quantitativo dos cargos;

V - nivel de vencimento dos cargos.

§ 2° O vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o disposto nesta Lei.

Art. 97. Cabera a Administragdo analisar a proposta e verificar:

| - se ha dotagdo or¢camentéria e financeira para a criagdo do novo cargo;

Il - se suas atribui¢des estao implicitas ou explicitas nas descrigdes dos cargos ja existentes.

Art. 98. Aprovada pela Administragéo, a proposta de criagéo do novo cargo seré enviada ao Prefeito Municipal
para a elaboragéo de projeto de lei e posterior encaminhamento a Camara Municipal para aprovagao.

Paragrafo Unico. Se o parecer da Administracdo Geral da Prefeitura for desfavoravel, este encaminhara copia
da proposta ao Prefeito Municipal, com relatério e justificativa do indeferimento.

Capitulo XIX — Da Exoneracao dos Servidores
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Art. 99. Administracdo Municipal podera exonerar unilateralmente o servidor publico na ocorréncia de uma
das seguintes hipdteses:

. Pratica de falta grave, dentre as enumerada no Estatuto do Servidor Publico Municipal;

[I. Acumulagéo ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas;

1. Necessidade de redugéo de quadro de pessoal, por excesso de despesa, nos termos da Lei n° 9.801/99;
IV — Condenagéo por crime, nos termos legais.

V - néo ter sido aprovado no estagio probatorio, de acordo com o art. 20, § 2.° da Lei 8.112/90.

Paragrafo Unico: O servidor sera demitido, apés o devido Processo Administrativo Disciplinar, sem prejuizo
da responsabilidade civil e criminal.

Art. 100. Os servidores poderao ainda ser demitidos, a qualquer tempo, por insuficiéncia de desempenho ou
constatacdo da falta de padrbes minimos exigidos para o exercicio da funcdo, apurados em procedimento
administrativo, no qual sejam assegurados o contraditdrio e a ampla defesa.

Paragrafo unico. Para os efeitos deste artigo, os critérios para apuragédo da insuficiéncia de desempenho e
o0s padrdes minimos exigidos para o exercicio da fungao serao regulamentados por decreto.

TITULO VI - CONTRATACOES TEMPORARIAS
Capitulo XX — Das Contratagoes Temporarias

Secio | - Dos Estagiarios

Art. 101. Para o desempenho de atividades auxiliares, podera o Municipio admitir estagiarios, por prazo de
12 (doze) meses, prorrogavel por igual periodo, mediante convénio com instituicbes educacionais ou através de
Processo Seletivo Simplificado.

§ 1° - Os estagiarios deverao estar matriculados em escolas oficiais ou reconhecidas pelo governo.

§ 2° - Os estudantes de nivel médio poderéo estar cursando qualquer ano, sendo que os estudantes de nivel
superior deverao estar matriculados e cursando terceiro periodo (semestre) ou superior do respectivo curso.

Art. 102. Ficam criadas 30 (trinta) vagas para a admissdo de estagiarios, sendo 15(quinze) destinadas a
estudantes de Nivel médio e técnico e 15 (quinze) destinadas a estudantes de nivel superior.

Art. 104. O exercicio das fungbes dos estagiarios deve guardar correlagéo entre a area de estudo e as
atividades proprias das unidades administrativas de designagéo.

Art. 105. Os estagiarios serao indicados pelas instituigdes educacionais e/ou poderéo ser submetidos a teste
seletivo, a ser aplicado pela Divisao de Recursos Humanos.

Art. 106. A jornada de trabalho para o desempenho das atividades auxiliares sera de 04 (quatro) horas e 06
(seis) horas, sendo que o horério de expediente sera acertado entre o estagiario e a administragdo, observada a
compatibilidade com o horério escolar.

Art. 107. S&o requisitos para a investidura na fungéo de estagiario:
. declaragao de disponibilidade de horario e opgao de turno;
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1. documento comprobatorio de regularidade escolar - atestado de matricula e freqiiéncia - com indicagédo do
ano ou periodo do respectivo curso;

lIll. documento relativo a qualificagéo pessoal.

Art. 108. Aplicam-se aos estagiarios, durante o periodo de estagio, os deveres, proibigdes e normas
disciplinares a que estao sujeito os servidores publicos municipais.

Art. 109. A admisséo do estagiario sera firmada por Termo de Compromisso de Estagio, com a interveniéncia
da escola, e ndo caracteriza vinculo empregaticio com o Municipio na definico da Lei Federal n° 6.494/77, com redagéo
dada pela Lei n° 8.859/94.

Art. 110. O estagiario podera ser dispensado a qualquer tempo por ato do Prefeito Municipal, a pedido, ou
mediante representacdo motivada do Secretario Municipal onde estiver em exercicio.

Art. 111. Ao término do estagio, serd expedido certificado pelo Prefeito Municipal, quanto ao periodo,
desempenho e assiduidade do estagiario.

TITULO VIl - DO PLANO DE CARGOS DOS AGENTES DE SAUDE E AGENTE DE ENDEMIAS
Capitulo XXI — Dos Cargos de Agente de Salde e Agente de Endemias
Secao | - Do Plano de Carreira

Art. 112. Ainvestidura nos cargos de Agente Comunitario de Satde — ACS e Agente de Combate a Endemias
— ACE, depende de aprovagao prévia em concurso publico ou em processo seletivo publico de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de suas atribuigdes e requisitos especificos para o exercicio de
suas atividades.

Paragrafo unico: além das normas descritas neste Capitulo, se aplicam ainda aos Agentes de Saude e
Agente de Combate a Endemias todas as normas desta Lei Complementar e do Estatuto dos Servidores Publicos.

Art. 113. O ingresso nas carreiras de Agentes Comunitarios de Saude e Agentes de Combate as Endemias
sera exclusivamente por concurso publico de provas, ou provas e titulos, e da-se na classe e padréo iniciais dos cargos
publicos, observado os seguintes requisitos:

§1° O Agente Comunitario de Saude devera preencher os seguintes requisitos para o exercicio da atividade,
no cargo de Agente Comunitario de Saude:

| - residir na érea da comunidade em que atuar desde a data da publica¢do do edital do concurso publico;

[l - ter concluido, com aproveitamento, curso de formagéo inicial, com carga horaria minima de quarenta
horas; e

Il = haver concluido o Nivel médio.

§2°. A Secretaria Municipal de Saude responsavel pela execucdo dos programas relacionados as atividades
do Agente Comunitario de Saude compete a definicio da area geografica a que se refere o inciso | do caput deste
artigo, devendo:

| - observar os parametros estabelecidos pelo Ministério da Saude;
Il - considerar a geografia e a demografia da regido, com distingdo de zonas urbanas e rurais;
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[II - flexibilizar o nimero de familias e de individuos a serem acompanhados, de acordo com as condicdes de
acessibilidade local e de vulnerabilidade da comunidade assistida.

§3°. A area geografica a que se refere o inciso | do caput deste artigo sera alterada quando houver risco a
integridade fisica do Agente Comunitario de Saude ou de membro de sua familia decorrente de ameaga por parte de
membro da comunidade onde reside e atua.

§4°. Caso o Agente Comunitario de Saude adquira casa propria fora da area geografica de sua atuagéo, sera
excepcionado o disposto no inciso | do caput deste artigo e mantida sua vinculagdo a mesma equipe de salde da familia
em que esteja atuando, podendo ser remanejado, na forma de regulamento, para equipe atuante na area onde esta
localizada a casa adquirida.

§5° O Agente de Combate as Endemias devera preencher os seguintes requisitos para o exercicio das
atividades, no cargo de Agente de Combate as Endemias:

| — residir na area da municipalidade desde a data da publicagéo do edital do concurso publico;

Il - ter concluido, com aproveitamento, curso de formagéo inicial, com carga horaria minima de quarenta
horas; e

[l - haver concluido o Nivel médio.

§6°. Ao ente federativo responsavel pela execugdo dos programas relacionados as atividades do Agente de
Combate as Endemias compete a definicdo do nimero de imdveis a serem fiscalizados pelo Agente, observados os
parametros estabelecidos pelo Ministério da Salde e os seguintes:

| - condigbes adequadas de trabalho;
Il - geografia e demografia da regido, com distingdo de zonas urbanas e rurais;
1l - flexibilizagdo do numero de imdveis, de acordo com as condigdes de acessibilidade local.

Secio Il - Das Atribuicoes dos Cargos

Art. 114. Competem aos Agentes Comunitarios de Saude e Agente de Endemias as atribuicdes determinadas
em portaria especifica do Ministério da Satde, além do exercicio de atividades de preven¢éo de doengas e promogéo
da saude, mediante agdes domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas, em conformidade com as diretrizes do
Sistema Unico de Satde - SUS e sob supervisdo do seu chefe imediato e as constantes no anexo V.

Secao lll - Da Remuneragao

Art. 115. O vencimento dos Agentes Comunitarios de Saude (ACS) e dos Agentes de Combate as Endemias
(ACE), de que trata esta Lei, sera fixado em conformidade com o piso salarial nacional estabelecido pela Emenda
Constitucional n° 120, de 5 de maio de 2022, observados os valores repassados pela Uniéo aos Municipios.

§ 1° O piso salarial dos ACS e ACE sera ajustado de acordo com os repasses efetuados pelo Governo Federal,
sendo vedado o pagamento de remuneragao inferior ao valor nacionalmente estabelecido e publicado oficialmente.

§ 2° Fica assegurada a equiparagdo do piso salarial entre os cargos de Agente Comunitario de Saude e
Agente de Combate as Endemias.
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§ 3° Em raz&o dos riscos inerentes ao exercicio das fungdes, os ACS e ACE fardo jus ao adicional de
insalubridade, a ser apurado com base em Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho — LTCAT, nos termos
da legislagdo vigente, especialmente a Lei Federal n® 13.595, de 5 de janeiro de 2018.

Secdo IV - Da Jornada de Trabalho

Art. 116. Os Agentes Comunitarios de Saude e os Agentes de Combate as Endemias sujeitar-se-a0 ao regime
juridico estatutario e terdo jornada de trabalho de 08 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais.

Paragrafo Unico: as horas semanais serdo dividas preferencialmente das 8h as 12h e das 13h &s 17h, de
segunda a sexta-feira, em dias Uteis, ressalvado interesse ou necessidade da secretaria responsavel.

Art. 117. Ficam terminantemente vedados o aproveitamento, a disponibilidade, a remocao, redistribuicéo,
cessao ou qualquer outra forma de afastamento das fungdes, dos servidores ocupantes dos cargos de Agente de Saude
e Agente de Endemias, bem como o seu desvio de fungao, sob pena de responsabilidade de quem lhe der causa.

Secdo V - Do Trabalho Integrado

Art. 118. Os Agentes de Salude e os Agentes de Endemias realizardo atividades de forma integrada,
desenvolvendo mobilizagbes sociais por meio da Educagdo Popular em Salde, dentro de sua area geogréfica de
atuacéo, especialmente nas seguintes situagdes:

| - na orientacdo da comunidade quanto a adogéo de medidas simples de manejo ambiental para o controle
de vetores, de medidas de protegao individual e coletiva e de outras a¢bes de promog¢ado de saude, para a prevencao
de doengas infecciosas, zoonoses, doengas de transmissao vetorial € agravos causados por animais pegonhentos;

I - no planejamento, na programagéo e no desenvolvimento de atividades de vigilancia em salde, de forma
articulada com as equipes de saude da familia;

[l - na identificagdo e no encaminhamento, para a unidade de saude de referéncia, de situagdes que,
relacionadas a fatores ambientais, interfiram no curso de doengas ou tenham importancia epidemiologica;

IV - na realizagdo de campanhas ou de mutirdes organizados pelos 6rgdos publicos municipais.

TiITULO VIII - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Capitulo XXl - Das Disposicoes Finais e Transitorias

Art. 119. Compete a Secretaria Municipal da Administra¢do, como drgao central e normativo do Sistema
Administrativo de Gestdo de Pessoas:

| - coordenar, orientar e fiscalizar a implantacdo e a administracdo deste Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos;

I - planejar e organizar cursos de capacitacéo, de forma a assegurar a progressao funcional dos servidores,
podendo delegar competéncia a drgaos especializados, bem como aos 6rgaos e as entidades municipais devidamente
estruturados.

Art. 120. Este plano de cargos e carreira aplica-se exclusivamente aos servidores publicos efetivos da
Administragéo Direta do Municipio de Santo Ant6nio do Paraiso — PR.
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Art. 121. As tabelas de vencimentos, os enquadramentos e 0s demais dispositivos deste Plano terdo sua
implementacdo de forma gradual, conforme a disponibilidade or¢amentéria e financeira do Municipio, respeitados os
limites da Lei Complementar Federal n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e demais legislagdes pertinentes.

Art. 122. Os casos omissos neste Plano serdo resolvidos pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, observada
a legislacéo vigente.

Art. 123. Fica assegurado aos servidores o direito a contagem de tempo de servico ja adquirido até a data da
publicacdo desta Lei, para todos os fins legais, inclusive para efeitos de progressdo, promogéo e demais vantagens
previstas.

Art. 124. O Municipio, no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias a contar da publicacdo desta Lei,
regulamentara os dispositivos necessarios para a plena execugdo deste Plano, inclusive no que se refere aos
procedimentos de avaliagdo de desempenho, progresséo e promogao.

Art. 125. Os cargos efetivos e Efetivos isolados, que nédo estiverem previstos nesta Lei serdo nomeados como
extintos a partir da data de vigéncia desta lei.

Art. 126. Em caso de divergéncias entre as disposi¢oes deste Plano e o Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, prevalecerao as normas do Estatuto.

Art. 127. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario, especialmente aquelas constantes de legislacdes
anteriores que disciplinavam matéria relacionada a cargos, carreiras e vencimentos da Administracdo Direta,
especialmente a Lei Complementar 02/2016, Lei Complementar n° 6, de 04 de outubro de 2016, Lein® 1.319, de 30
de janeiro de 2017, Lein®1.355, de 28 de junho de 2017, Lein® 1.485, de 18 de marco de 2020, Lei Complementar
n° 9, de 07 de janeiro de 2021, Lei Complementar n® 17, de 21 de fevereiro de 2022, Lei Complementar n° 22, de 20
de julho de 2022, Lei n° 1.631, de 13 de setembro de 2022, Lei n° 1.630, de 13 de setembro de 2022, Lei
Complementar n° 23, de 21 de marco de 2023, Lei Complementar n°® 24, de 28 de margo de 2023, Lei Complementar
n°® 25, de 08 de maio de 2023, Lei Complementar n° 28, de 06 de junho de 2023, Lei Complementar n° 31, de 05 de
dezembro de 2023, e Lei Complementar n® 37, de 03 de junho de 2025..

Art. 128. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Santo Anténio do Paraiso, em 19 de novembro de 2025.

DEVANIR MARTINELLI
Prefeito Municipal

THAIS FERNANDA MARIANO DE PAIVA
Assessora Juridica

ANEXO |
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TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS DE CARREIRA E ISOLADOS COM VAGAS, CARGA
HORARIA, CARGOS EXISTENTES, CARGOS EM EXTINCAO, CARGOS CRIADOS, UNIFICACAO DE CARGOS e
TITULACAO INICIAL

‘ GRUPO OPERACIONAL | - CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL

| QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EXISTENTES

Simbolo Carga TITULAGAO INICIAL
CARGOS Vagas | Horaria
Semanal
Agente de Servigos Gerais AgSG 70 40 horas | Nivel Fundamental Concluido
Agente de Obras e Construgbes | AgOC 05 40 horas | Nivel Fundamental Concluido
Auxil . 40 horas | Nivel Fundamental Concluido + Curso Basico de Mecanica
uxiliar de Mecanico 02 .
AuxM Automotiva
Cozinheira Coz 10 40 horas | Nivel Fundamental Concluido
Mecanico Mec 02 40 horas | Nivel Funqamental Conc[uiFio .
+ Curso Técnico de Mecanica Automotiva
Mot 40 horas | Nivel Fundamental Concluido + CNH "D" com EAR, Curso de
Motorista 40 Transporte Coletivo e Curso de Transporte Escolares Homologados
pelo Detran
Operador de Maquinas OpM 12 40 horas | Nivel Fundamental Completo + CNH "C"

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO QUE SE EXTINGUIRAO AO VAGAREM

Simbolo Carga TITULAGAO INICIAL
CARGOS Vagas Horaria
Semanal
Agente de Limpeza Publica AgLP 08 40 horas | Nivel Fundamental Concluido
Cuidador Infantil Clnf 10 40 horas | Nivel Fundamental Concluido
Vigia Vg 04 40 horas | Nivel Fundamental Concluido
Zelador Zel 08 40 horas | Nivel Fundamental Concluido

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS

Simbolo Carga TITULAGAO INICIAL
CARGOS Vagas Horaria
Semanal
Agente de Apoio Educacional AgAE 10 40 horas | Nivel Fundamental Concluido
Agente Escolar AgE 10 40 horas | Nivel Fundamental Concluido
Operario Op 10 40 horas | Nivel Fundamental Concluido
Recepcionista Recp 04 40 horas | Nivel Fundamental Concluido
G - Gm 40 horas | Nivel Fundamental Concluido + Curso de Formagéo de Vigilante com
uarda Municipal 04 e )
carga horéria igual ou superior a 130 horas

GRUPO OPERACIONAL Il - CARGOS DE NiVEL MEDIO e TECNICO
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS Simbolo Vagas Carga Horaria TITULAGAO INICIAL
Semanal
Agente Administrativo | AgAdl 30 40 horas Nivel Médio Concluido + Curso de Informatica
Completo
Auxiliar de Enfermagem AuxEn 15 40 horas Nivel Médio com habilitagdo curricular especifica na
9 area, com Registro no COREN + Curso de Informatica
- Elet 40 horas Nivel Médio Concluido com especialidade técnica na
Eletricista 02 4rea
Técnico Agricola TecA 01 40 horas Nivel Médio com habilitagdo curricular especifica de
nivel técnico na area
Técnico Epidemiolégico TecEp 01 40 horas éN:;/:I Médio com habilitagdo curricular especifica na

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO QUE SE EXTINGUIRAO AO VAGAR

CARGOS Simbolo Vagas Carga Horaria TITULAGAO INICIAL
Semanal
Agente Administrativo AgAd 12 30 horas Nivel Médio Completo + Conhecimento Bésico de Informética
Telefonista Tel 02 30 horas Nivel Fundamental Concluido

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS

CARGOS Simbolo Vagas Carga Horaria TITULACAO INICIAL
Semanal
. , 40 horas Nivel Médio Completo + Curso de Auxiliar de Salde Bucal,
Auxiliar de Saude Bucal 01 .
AuxD autorizado pelo Conselho Federal.
. - 40 horas Nivel Médio Concluido + Curso de Informatica
Auxiliar de Farmécia AuxF 02

‘ GRUPO OPERACIONAL Ill - CARGOS ISOLADOS DE NiVEL MEDIO E SUPERIOR

| QUADRO DE CARGOS EFETIVOS ISOLADOS
Cargo Simbolo Vagas Carga Horéria TITULAGAO
Semanal

Advogado Adv 01 20 horas Nivel Superior Completo em Ciéncias Juridicas e registro no Orgéo
competente

Assistente Social ASoc 01 30 horas Nivel Superior Completo em Servigos Sociais e registro no Orgéo
competente.

Contador Cont 02 40 horas Nivel Superior Completo em Ciéncias Contébeis e registro no Orgdo
competente.

Engenheiro Civil EngC 01 20 horas Nivel Superior em Engenharia Civil e registro no Orgéo competente.

Fisioterapeuta Fisio 02 20 horas Nivel Superior em Fisioterapia e registro no Orgéo competente.

29



Prefertura Municipal de Santo Antonio do Paraso

CNPJ N2 75.832.170/0001-31 ESTADO DO PARANA
Av. Deputado Nilson Ribas, 886 - Telefax (043)3224-1151 - Cep: 86315-000

Santo Antomo do Paraiso - Estado do Parana

Médico Clinico Geral MedCG 20 horas Nivel Superior em Medicina e registro no Orgao competente.

Médico da Familia (PSF) MedF 01 40 horas Nivel Superior em Medicina e registro no Orgaq competente.

Médico do Trabalho MedT 01 02 horas Nivel .SL.JpenNor em Me_dl_cma e registro no Orgdo competente e
especializagdo em Medicina do Trabalho. '

Médico Ginecologista MedGO 01 04 horas Nivel Superior em Medicina e registro no Orgdo competente e

Obstetra especializagdo em ginecologia e obstetricia ]

Médico Pediatra MedP 01 04 horas Nivel .SL.JpeI’I~OI’ em Mgdlglna e registro no Orgdo competente e
especializacdo em pediatria ]

Psic6logo Psic 01 30 horas Nivel Superior em Psicologia e registro no Orgao competente.

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS ISOLADOS QUE SE EXTINGUIRAO AO VAGAR

Simbolo Carga Horaria TITULAGAO
Cargo Vagas
Semanal ,
Enfermeiro Enf 01 40 horas Nivel Superior em Enfermagem e registro no Orgao competente.
Farmacéutico Farm 01 40 horas Nivel Superior em Farmécia e registro no Orgéo competente.
Fonoaudiéloga Fono 01 10 horas Nivel Superior em Fonoaudiologia e regis;ro no Orgdo competente.
Nutricionista Nutri 01 20 horas Nivel Superior em Nutrigdo e registro no Orgdo competente.
Tesoureiro Tes 01 30 horas Nivel Médio Concluido

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS ISOLADOS TRANSFORMADO

Cargo Simbolo Vagas Carga Horéria TITULACAO
Semanal ,
Cirurgido Dentista (PSF) CirDent 02 20 horas Nivel Superior Completo em Odontologia e registro no Orgéo

competente.

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS ISOLADOS CRIADOS

Cargo Vagas Ca;ga Horaria TITULACAO
emanal
Agente Tributério AgT 01 40 horas Nivel Superlor Comp!eto em Admlnlstragao, ou Ciéncias Contabeis,
ou Economia ou Direito reconhecido pelo MEC
, AnTI 01 Nivel Médio Completo com Cursos Tecnoldgicos de Computagéo e
Analista de T.1. 40horas | |nformatica ou especializagdo na drea.
Enfermeiro | Enfl 07 40 horas Nivel Superior em Enfermagem e registro no Orgao competente.
Farmacéutico | Farm | 01 40 horas Nivel Superior em Farmacia e registro no Orgéo competente.
Fonoaudiéloga | Fono | 01 30 horas Nivel Superior em Fonoaudiologia e registro no Orgdo competente.
Médico Endocrinologista MedEn 01 04 horas Nivel Superior em Medicina e registro no Qrgéo competente
Médico Geriatra MedGer 01 04 horas Nivel Superior em Medicina e registro no Qrgéo competente
Médico Plantonista MedPlant 08 12x36 Nivel Superior em Medicina e registro no Orgéo competente
. L MedV 20 horas Nivel Superior em Medicina Veterindria e registro no Orgéo
Medico Veterinério 01
competente ]
Nutricionista | Nutri | 01 30 horas Nivel Superior em Nutri¢ao e registro no Orgao competente.
Psicélogo | Psic | 01 20 horas Nivel Superior em Psicologia e registro no Orgdo competente
- TecEnf 06 Nivel Médio Completo + Curso Técnico em Enfermagem + registro
Técnico em Enfermagem 40 horas

no Orgéo competente.

‘ GRUPO OCUPACIONAL IV : EMENDA CONSTITUCIONAL N.°120/2022

‘ Cargo ‘ Vagas ‘ Carga Horaria Semanal TITULAGAO ‘
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. 40h Nivel Médio Completo conforme Lei Federal n°
Agente de Combate a Endemias 02 oras 13.595/2018.

s ; 40 hor Nivel Médio Completo conforme Lei Federal n°
Agente Comunitario de Saude 08 oras 13.595/2018.

ANEXO Il
TABELA DE PROGRESSAO DOS CARGOS EFETIVOS
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ESTADO DO PARANA

GRUPO OCUPACIONAL | - NIVEL FUNDAMENTAL

Cargo

NIVEL |

NIVEL Il

Agente de Limpeza Publica

Nivel Fundamental Completo

Nivel Médio Completo

Agente de Servigos Gerais

Nivel Fundamental Completo

Nivel Médio Completo

Agente de Obras e Construcdes

Nivel Fundamental Completo

Nivel Médio Completo

Agente de Apoio Educacional

Nivel Fundamental Completo

Nivel Médio Completo

Auxiliar de Mecanico

automotores

Nivel Fundamental Completo + Curso Basico em Mecénica

Nivel Médio Completo

Cozinheira

Nivel Fundamental Completo

Nivel Médio Completo

Cuidador Infantil

Nivel Fundamental Completo

Nivel Médio Completo

Nivel Fundamental Completo + Curso Técnico de Mecanica de

Mecanico Nivel Médio Completo
automotores
Ensino Fundamental Concluido + CNH "D" com EAR, Curso de

Motorista Transporte Coletivo e Curso de Transporte Escolares | Nivel Médio Completo

Homologados pelo Detran

Agentes de Organizagao Escolar

Nivel Fundamental Completo

Nivel Médio Completo

Operador de Maquinas

Nivel Fundamental Completo, + CNH "C"

Nivel Médio Completo

Operario Nivel Fundamental Completo Nivel Médio Completo
Recepcionista Nivel Fundamental Completo Nivel Médio Completo
Telefonista Nivel Fundamental Completo Nivel Médio Completo
Vigia Nivel Fundamental Completo Nivel Médio Completo

Guarda Municipal

Nivel Fundamental Completo + Curso de Formagé&o de Vigilante
com carga horaria igual ou superior a 130 horas

Nivel Médio Completo

Zelador Nivel Fundamental Completo Nivel Médio Completo
GRUPO OCUPACIONAL II - NiVEL MEDIO e TECNICO
Cargo NIVEL | NIVEL Il NIVEL Il
Agente Administrativo Nivel Médio Completo  +| Nivel Superior Completo na area do | Pés-graduacéo em nivel

Agente Administrativo |

Conhecimentos de Informatica.

respectivo cargo

de Especializagdo na
area do respectivo cargo

Auxiliar de Saude Bucal

Nivel Médio Completo + Curso de
Auxiliar de Saude Bucal,
autorizado  pelo  Conselho
Federal.

Nivel Superior Completo na &rea do

respectivo cargo

Auxiliar de Enfermagem

Nivel Médio com habilitacao
curricular especifica na area, com
Registro no COREN

Auxiliar de Farmacia

Nivel Médio Completo + Curso
de Auxiliar de Farmacia ou
Atendente de Farmacia

Curso com habilitagdo curricular

especifica de nivel técnico na area

Eletricista

Nivel Médio Concluido com
especialidade Técnica na area
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Técnico Agricola Nivel Médio com habilitagdo | Nivel Superior Completo na area do
curricular especifica de nivel | respectivo cargo
técnico na rea
Nivel Médio com habilitacdo | Nivel Superior Completo na area do
Vigilancia Epidemioldgica | curricular especifica de Nivel | respectivo cargo
Técnico na érea

GRUPO OCUPACIONAL IV - EMENDA CONSTITUCIONAL N.°120/2022

Cargo NIVEL | NIVEL I NIVEL III

Nivel Superior Completo ou Técnico | Pés-graduacdo em nivel de
Nivel Médio Completo na area do respectivo cargo Especializagéo na area
respectivo cargo
Nivel Superior Completo ou Técnico | Po6s-graduagéo em nivel de
Nivel Médio Completo area do respectivo cargo Especializagéo na area
respectivo cargo

Agente Comunitario de
Saude

Agente de Combate a
Endemias

ANEXO Il
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TABELA DE CARGOS EFETIVOS ISOLADOS, CARGA HORARIA E REMUNERAGAO

Cargo Carga Horaria Valores (em Reais) R$
Semanais Mensais

Advogado 20 horas 8.881,29
Assistente Social 30 horas 3.361,26
Contador 40 horas 9.058,89
Enfermeiro 40 horas 5.332,66
Enfermeiro | 40 horas 5.081,15
Engenheiro Civil 20 horas 4.715,60
Farmacéutico UBS 40 horas 5.173,54
Farmacéutico UMS 40 horas 4.790,32
Fisioterapeuta 20 horas 4.313,72
Fonoaudidlogo — Em extin¢do 10 horas 2.588,18
Fonoauditlogo | 20 horas 5.376,36
Medico da Familia (PSF) 40 horas 12.564,43
Médico Clinico Geral 20 horas 12.108,15
Médico do Trabalho 02 horas 2.732,00
Médico Ginecologista e Obstetra 04 horas 6.659,46
Médico Pediatra 04 horas 6.659,46
Médico Veterinario 20 horas 2.382,00
Nutricionista — Em extingdo 20 horas 2.438,88
Nutricionista | 30 horas 3.758,32
Cirurgido Dentista (PSF) 20 horas 3.055,70
Psicélogo 30 horas 2.956,26
Psicdlogo | 20 horas 1.904,17
Tesoureiro 30 horas 5.986,63
Técnico de Enfermagem - PISO 44 horas 3.125,00
Analistade T.I 40 horas 3.000,00
Agente Tributério 40 horas 4.000,00
Médico Plantonista 12x36 8.400,00
Médico Endocrinologista 04 horas 6.659,46
Médico Geriatra 04 horas 6.659,46

ANEXO IV
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TABELA DE GRATIFICACOES - SIMBOLOS, VAGAS e REMUNERACAO

FUNGAO GRATIFICADA Simbolo | VAGAS | Valores (em

Reais)

Controle Interno FG-1 01 2.790,77
Agente de Contratacdo FG-2 01 2.524 98
Encarregado de Assuntos Administrativos FG-3 01 2.408,03
Encarregado pelo Departamento de Compras FG-4 01 2.021,00
Encarregado pelo Departamento de Pessoal FG-5 01 2.021,00
Enfermeiro Responsavel Técnico FG-6 02 1.722,29
Coordenador do Centro de Convivéncia/CRAS FG-7 01 1.581,06
Pregoeiro FG-8 01 1.329,96
Responsavel pelo Departamento de Fiscalizagéo FG-9 01 1.329,96
Responsavel pela Sala do INSS FG-10 01 1.040,00
Encarregado pelo Abastecimento e Manutengéo FG-11 01 948,62
Equipe de Apoio (Licitacdo) FG-12 02 664,47
Encarregado pelo Cadastro Unico/Bolsa Familia FG-13 01 632,41
Encarregado pelo Patrim6nio e Frotas FG-14 01 632,17
Fiscal de Contratos FG-15 03 598,02
Ouvidor Geral FG-16 01 502,33
Comissdo Permanente de Processo Administrativo Disciplinar FG-17 03 398,68
Comissao Permanente de Sindicancia FG-18 03 398,68
Comissdo de Avaliacio de Desempenho de Servidores Municipais FG-19 05 316,19
Encarregado pela Junta Militar FG-20 01 316,19

DEVANIR MARTINELLI

Prefeito Municipal

ANEXOV
ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS E EFETIVOS ISOLADOS
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| CARGO: AGENTE DE SERVIGOS GERAIS ‘

ATRIBUIGOES COMUNS A TODAS AS AREAS: - Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentag&o e outros
itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigao, quando for o caso;
* Manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda; « Comunicar ao superior imediato
qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e
utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;  Carregar e descarregar veiculos, empilhando o material
nos locais indicados; * Auxiliar no transporte de material de construgao, méveis, equipamentos e ferramentas, de acordo
com instrugdes recebidas; ¢ Zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em perfeitas
condigdes de uso, bem como pela guarda e conservagdo dos objetos necessarios ao exercicio de suas atividades; ¢
Auxiliar as equipes de saude e vigiléncia sanitaria no combate a vetores e zoonoses aplicando substancias quimicas,
conforme orientagdo, removendo entulhos, realizando a limpeza de locais; ¢ Auxiliar em campanhas de vacinagao; *
Respeitar as normas de seguranca e higiene no trabalho; * Entregar e buscar correspondéncias, documentos e materiais
diversos, interna ou externamente, de acordo com orientagdes superiores; ¢ Participar de encontros de formagéao
continuada quando convocado; ¢ Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo e solicitadas pelo superior hierarquico.

> ATRIBUIGOES QUANDO DE LIMPEZA PUBLICA: Varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio,
utilizando vassouras, ancinhos e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condigdes de higiene
e trénsito; « Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para recolher lixo, aparar o gramado de ruas,
vias expressas, pragas e demais logradouros publicos municipais, recolhendo e acondicionando a grama em latdes,
sacos plasticos, cestos, carrinhos de tragdo manual e outros dep6sitos adequados; * Realizar tarefas de separagao de
lixo, por tipo de classificagdo do material, para beneficiamento futuro do mesmo; limpar ralos, caixas de passagem e
bocas de lobo e raspar meios-fios; ¢ Fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas, esgotos,
caixas de areias, pogos e tanques bem como capinar e rogar terrenos, quebrar pedras e pavimentos;  Auxiliar no
nivelamento de superficies a serem pavimentadas e na execugao de servigos de calcetaria; auxiliar no preparo de
argamassa, concreto, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de redes de inspeg¢éo, bocas de lobo e executar outras
tarefas auxiliares de obras; « Colocar e retirar correntes e lonas nas caixas estacionarias bem como descarrega-las em
aterro sanitario; « Auxiliar na construcdo de palanques e andaimes e outras obras; transportar materiais de construgéo,
maéveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com instrugdes recebidas e carregar e descarregar veiculos,
empilhando os materiais nos locais indicados; * Utilizar botas, luvas e demais vestimentas de prote¢éo apropriadas,
durante a execucgdo dos trabalhos; * Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que
nao exijam conhecimentos especiais; Observar as medidas de seguranga na execugdo das tarefas, usando
equipamentos de protegdo e tomando precaugbes para nao causar danos a terceiros; . Executa outras tarefas
relacionadas com o cargo ou correlatas, mediante determinagao superior.

> ATRIBUICOES QUANDO DE ZELADORA: Preparar e servir café e cha a visitantes, dirigentes e servidores do
setor; « Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha; « Arrumar e, posteriormente, recolher
bandejas com copos, xicaras, pratos, bules, agucareiros e garrafas térmicas; Lavar, secar e guardar todos os materiais
utilizados nas copas e nas cozinhas; « Manter limpo os utensilios de copa e cozinha; * Auxiliar em barracas, stands ou
em festividades e eventos promovidos pela Prefeitura a servir produtos e a efetuar a limpeza dos materiais utilizados; ¢
Auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos; ¢ Auxiliar o recebimento e estocagem da
merenda escolar verificando, diariamente, os prazos de validade dos alimentos, descartando os inserviveis e solicitando
a chefia sua reposicdo. Percorrer as dependéncias do Departamento, abrindo e fechando janelas, portas e portdes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos; Limpar e arrumar as
dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas condi¢bes de asseio requeridas; ¢
Realizar a limpeza, desinfecgdo e higienizacdo de todas as dependéncias dos préprios municipais como a sede da
Prefeitura, as escolas, as unidades de saude, os ambulatérios, hospitais, banheiros publicos, entre outros, instalados
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ou que vierem a ser instalados, inclusive os locais temporariamente destinados a eventos, seguindo, sempre, as normas
de limpeza e desinfecgéo proprias de cada unidade da Prefeitura ou conforme normas e determinagéo superior; ¢
Esfregar chéo, paredes, aparelhos sanitarios, bancadas, portas, janelas e mobiliario, no que couber, utilizando materiais
e equipamentos proprios de modo a manter e conservar os proprios municipais; * Aplicar cera e lustrar chao e moveis;
+ Conservar banheiros e cozinhas, efetuando a reposicao de materiais como sabao, sabonete, toalhas, panos de mao,
de copa e de chéo, papel toalha e papel higiénico; * Auxiliar nas tarefas de limpeza, higienizagdo e desinfeccao de
vidragaria - frascos, tubos de ensaios, balbes e outros, utilizados na area da saude, de acordo com determinagéo
superior e observadas as normas determinadas para o setor; ¢ Auxiliar nas tarefas de limpeza, desinfeccao e
organizagao dos laboratorios de analises clinicas municipais, arrumando estantes, armarios, depositos, transportando,
entregando e descarregando materiais, observando cuidados com materiais e produtos, de acordo com as normas do
setor; * Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinagdes; ¢ Coletar, seletivamente, lixo organico e inorganico das lixeiras e cestas localizadas nos prédios
municipais, ensacando-os adequadamente, e efetuando sua disposicao final, conforme orientagao superior; « Coletar o
lixo hospitalar, consultérios e outras unidades de salde, ensacando-o0 adequadamente e realizando sua disposigéo
final, conforme orientacdo especifica recebida. Executa outras tarefas relacionadas com o cargo ou correlatas,
mediante determinag&o superior.

> ATRIBUIGOES QUANDO SERVENTE: Executar os servigos de limpeza dos prédios e instalagdes, realizando
coleta seletiva de lixo e todas as operagdes referentes a movimentagdo de mdveis e equipamentos, sob a orientagéo
direta; Proceder a limpeza de ralos, caixas de gordura e esgotos, assim como desentupir pias e ralos; Executar servigos
de: - abertura de vales, capina, limpeza de areas, podas de arvores; - preparo de terreno, compactagéo, preparo de
massa, preparo de madeira para constru¢do; - executar servigos de marcenaria e carpintaria; - limpeza urbana,
escavagao, vedagao, desmonte e transporte; - manusear equipamentos, utensilios e maquinas de simples operagao; -
vigiar prédios publicos; - promover a abertura de fechamento das reparticdes municipais, principalmente em sua area
externa; auxilia o Pedreiro na construgdo ou reparo de obras de alvenaria nas dependéncias da empresa: demole
estruturas de cimento, escava valas, prepara a argamassa misturando areia, cimento e cal e transporta para o local da
obra, busca ferramentas e executa outras atividades de apoio. Assenta telhas, tijolos, azulejos e ladrilhos nas
superficies, sob orientagdo, bem como auxilia na montagem e desmontagem de andaimes de madeira ou metalicos.
Auxilia no reboco das estruturas construidas empregando argamassa, obedecendo o prumo e nivelamento das
mesmas, para torna-las aptas a receber outros tipos de revestimento. Auxilia na execugao de trabalhos de manutengéo
corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos
sanitarios, manilhas e outras pegas, chumbando bases danificadas para reconstruir essa estrutura. Utiliza-se de
material apropriado (martelo, pas, chaves de fenda, solda, argamassa, cimento, areia e outros recursos) na execugao
das tarefas zelando pela organizagéo e seu perfeito estado de conservagao, obedece a procedimentos especificos
adquiridos em treinamentos para o seu uso bem como o de equipamentos de seguranga para preservar-se de riscos e
acidentes de trabalho. Cuida da ordem e limpeza do local de trabalho removendo residuos, lixo, material para descarte,
etc. . Executa outras tarefas relacionadas com o cargo ou correlatas, mediante determinagéo superior.

CARGO: AGENTE DE OBRAS E CONSTRUGOES

> ATRIBUICOES DO CARGO: Auxiliar na instalagio e manutengdo de instalagdes hidraulicas, tais como:
bebedouros, pias, valvulas e outros; Auxiliar nos servigos ligados a construgéo civil, tais como: reparos de paredes,
muros, calgadas e outros; Executar tarefas de abertura e fechamento de timulos, junto ao cemitério municipal; Executar
tarefas de alvenaria, carpintaria e hidraulica de imdveis do Municipio; Efetuar assentamento de portas, batentes,
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azulejos, vidros, loucas e metais sanitarios; Executar a montagem de divisorias, bem como a instalagéo e reparacao de
fechaduras; Confeccionar pegas de madeira, de acordo com desenhos, projetos, croqui ou instrugdes; Realizar reparos
e/ou acabamento em pegas de madeira e moveis em geral; Executar outras tarefas assemelhadas. Auxiliar nos servigos
ligados a construgao civil, tais como: edificagdes, reparos de paredes, muros, calgadas e outros; Executar tarefas de
alvenaria, carpintaria e hidraulica em iméveis do Municipio; Construir ou reparar fundagdes, estruturas de concreto
armado, lajes, pisos, paredes, galerias, caixas subterrdneas e outros; Efetuar assentamento de portas, batentes,
azulejos, vidros, loucas e metais sanitarios; Executar a montagem de divisorias, bem como a instalagao e reparacao de
fechaduras; Confeccionar pegas de madeira, de acordo com desenhos, projetos, croqui ou instrugdes; Realizar reparos
e/ou acabamento em pegas de madeira e mdveis em geral; Executar outras tarefas assemelhadas; Executa outras
tarefas relacionadas com o cargo ou correlatas, mediante determinagéo superior.

> CARGO: AGENTE DE APOIO EDUCACIONAL

FUNGCOES BASICAS DO AGENTE DE APOIO EDUCACIONAL - | - Funcdes de carater permanente 1. Auxiliar de
atendimento nos Centros Municipais de Educacgéo Infantil 2. Atendimento aos alunos com necessidades especiais 3.
Supervisao e apoio aos alunos durante o transporte escolar Il — Fungdes de carater eventual e transitdrio 1 — Substituir
afastamentos de servidores no atendimento a limpeza das escolas 2 — Substituir afastamento de servidores no
atendimento & merenda escolar. DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES PERMANENTES: 1 — Auxiliar de
atendimento nos Centros Municipais de Educacgéo Infantil — Executa as atividades de conformidade com o planejamento
definido pelo setor competente; — Responsabiliza-se por criangas da turma ou periodo correspondentes ao seu turno
de trabalho; — Zela pela seguranca, alimentagéo, saude e higiene das criangas efetivamente frequentadoras do bergario
e maternal, que estejam a seu cargo; — ldentifica e interpreta e prepara diversos tipos de dietas, refeicdes e outros de
acordo com a prescri¢do; — Distribui as alimentagdes nas unidades, procedendo ao recolhimento das lougas,
mamadeiras, talheres e outros, providenciando sua limpeza e esterilizacdo; — Ajuda os professores da educagao infantil,
em especial do bercario e maternal, para a higiene das criangas, alimenta¢do e cuidados das criangas; — Permanece
no local onde as criangas dormem em todo o periodo da hora do sono; Atende os professores ou equipe técnica
responsavel por aluno com necessidades especiais, quando solicitados para acompanha-los aos sanitarios; — Atende
as solicitagdes dos professores e técnicos pedagogicos quanto a higiene e Alimentagédo dos alunos com necessidades
especiais; — Mantém a ordem, conservagao e higienizagéo no local de trabalho, segundo normas e instrugdes; — Zela
pelo ambiente escolar, preservando, valorizando e integrando o ambiente fisico escolar; — Efetua servicos de
embalagem, arrumacao, remogao de mobiliario, garantindo acomodagao necessaria aos turnos existentes na escola;—-
Executa servigos internos e externos, conforme demanda apresentada pela escola; — Controla o movimento de pessoas
nas dependéncias do estabelecimento de Nivel, cooperando com a organizagdo das atividades desenvolvidas na
unidade escolar;— Encaminha ou acompanha o publico aos diversos setores da escola, conforme necessidade; —
Acompanhar os alunos em atividades extraclasses quando solicitado; — Participa de cursos, capacitagdes, reunides,
semindrios ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; — Realiza chamamento de
emergéncia de médicos, bombeiros, policiais, quando necessario, comunicando o procedimento a chefia imediata;
Cumpri e faz cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal; — Trabalha seguindo
normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental; Executa outras tarefas correlatas as acima
descritas, de acordo com a solicitagao dos superiores.

OBSERVAGAO: Todas as fungdes acima relacionadas devem ser executadas com a supervisdo e orientagéo direta
dos professores responsaveis pelas turmas. 2 — Atendimento aos alunos com necessidades especiais — Zela pela
seguranga dos alunos com necessidades educativas especiais temporarias ou permanentes, atentando para eventuais
anormalidades, identificando e atendendo as necessidades individuais; — Sugere e solicita recursos para o bom
atendimento ao aluno, quando necessario, reportando-se sempre a chefia imediata; — Atende adequadamente os alunos
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com deficiéncia temporaria ou permanente que demandam apoio de locomogao, de higiene e alimentagdo; — Auxilia na
locomogé@o dos alunos que fazem uso de cadeira de rodas, andador, muletas, bengalas e outros auxiliares de
locomog&o, inclusive fora do ambiente escolar; — Auxilia alunos com deficiéncia fisica neuromotora ou outras
temporarias ou permanentes, quanto a alimentagao durante o recreio; Atende as necessidades basicas de higiene e
uso de banheiro aos alunos com deficiéncia; — Garante os cuidados necessarios na entrada e saida dos alunos, durante
o intervalo do recreio e das aulas; Higieniza e organiza as dependéncias de uso para eventuais trocas de fraldas e
outras assepcias; — Auxilia na promogao da cultura e da pratica inclusiva visando desmistificar mitos e preconceitos em
torno da deficiéncia; — Auxilia 0 aluno no desenvolvimento das atividades pedagdgicas quando solicitado pelo professor-
; — Auxilia, com orientacdo do professor, na confecgdo de materiais adaptados ao aluno de acordo com a deficiéncia
que apresenta. Zela pela seguranca e bem-estar dos estudantes com deficiéncia fisica neuromotora atentando para
eventuais anormalidades e identificando as necessidades individuais; — Informa a chefia imediata, quando identificar a
necessidade de atendimento médico de Urgéncia; atender adequadamente os estudantes e professores com deficiéncia
fisica neuromotora que demandam apoio de locomogao, de higiene e de alimentacdo; — Garante os cuidados
necessarios na entrada e saida dos estudantes e professores durante o intervalo do recreio e das aulas; — Controla o
kit de higienizagao, preenchendo Solicitagdo de Aquisicdo ou Reposicao; -Auxilia na organizagao e realizagdo dos
servicos de cozinha, orientando o pré preparo, o preparo € a finalizagao de alimentos e bebidas, observando os cuidados
e modo de alimentagao individual e especifica sob orientagdo dos proprios estudantes e professores, da familia e/ou
da Equipe Multiprofissional -Acompanha os educandos em atividades extracurriculares e extraclasse quando solicitado;
identifica a necessidade do chamamento de emergéncia de médicos, bombeiros, policiais, quando necessario,
comunicando o procedimento a chefia Imediata; preencher relatérios relativos a sua rotina de trabalho; -Auxilia o
professor responsavel pela turma quanto incluso aluno com disturbios de comportamento; Participa de cursos,
capacitagdes, reunides, seminarios ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; —
Efetua outras tarefas necessarias, correlatas as ora descritas. 3 -Acompanhamento e apoio aos alunos durante o
transporte escolar, Ajuda e coordena a atividade dos alunos para a entrada no veiculo escolar, garantindo a seguranga
dos alunos; — Verifica se todos 0s alunos estdo com o cinto de seguranca fechado e de forma correta, quando necessaria
esta condigdo; -Supervisiona os alunos durante o trajeto do veiculo escolar ndo permitindo situagdes que possam
comprometer a seguranga dos mesmos; — Orienta 0 motorista e 0 adverte, quando este comete alguma imprudéncia
que possa colocar em risco a seguranga dos alunos; — Coordenada e supervisiona a saida dos alunos dos veiculos
para garantir a seguranga necessaria, entregando-0s aos pais ou responsaveis; — Executa outras atividades correlatas.
DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES EVENTUAIS E TRANSITORIAS - Auxilia na limpeza do Departamento de
Educacdo e Cultura; — Auxiliar na limpeza dos centros municipais de educagdo infantil e nas escolas de Nivel
fundamental; — Auxilia na preparacao e distribuicdo da merenda escolar.

| CARGO: AUXILIAR DE MECANICO

ATRIBUICOES DO CARGO: Auxiliar na manutengéo de veiculos, desmontando, reparando, substituindo, ajustando e
lubrificando o motor e pecas do sistema de transmissao, freios, diregdo e suspenséo e equipamentos auxiliares de
veiculos automotores para assegurar-lhes boas condigdes de funcionamento. Operar com soldadores de materiais
diversos para montar, reforcar ou reparar partes e conjuntos metalicos € mecanicos; preparar as pegas a serem
soldadas, visando a uma soldagem bem feita; selecionar o tipo de material/solda adequado a cada situagdo; consertar
os diversos tipos de pneus ou camaras de ar usadas em veiculos, com equipamentos apropriados; executar outras
atividades correlatas ao cargo, conforme solicitagdo do superior.

| CARGO: COZINHEIRA

> ATRIBUICOES DO CARGO: Verificar o estado de conservagéo dos alimentos, separando 0s que ndo estejam
em condigdes adequadas de utilizagéo, a fim de assegurar a qualidade das refei¢des preparadas; « Preparar refeicoes,
selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo com orientagdo recebida; ¢
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Distribuir as refeicdes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para atender aos comensais; *
Registrar, em formularios especificos, o nimero de refeigdes servidas, bem como a aceitabilidade dos alimentos
oferecidos, para efeito de controle; « Requisitar material e mantimentos, quando necessario; * Receber e armazenar os
géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagéo
e higiene; * Proceder a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais utensilios de copa e
cozinha; « Dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar proliferag&o de insetos; ¢
Receber e controlar estoques de diversos géneros alimenticios; * Responsabilizar-se pelos prazos de validade dos
géneros alimenticios; ¢ Zelar pela conservagdo e limpeza do local de trabalho, bem como dos instrumentos e
equipamentos que utiliza; « Observar as normas de Higiene no Trabalho e no Manual da Merendeira, utilizando
uniformes, toucas para cobrir 0s cabelos, luvas para preparo e manuseio de alimentos e calgado fechado e lavando as
mé&os antes e apos o preparo dos alimentos; ¢ Seguir cardapio estabelecido para as faixas etarias; « Obedecer aos
percaptas utilizados pelo Setor de Nutricdo; ¢ Seguir a orientagdo das dietas estabelecidas para criangas que
necessitam de dieta especial; « Participar de cursos de formagéo, oficinas praticas e tedricas quando convocados; ¢
Registrar, em formulérios especificos, a saida diaria de géneros para o preparo de refei¢oes; ¢ Informar ao Setor de
Nutricdo, qualquer irregularidade com os alimentos que coloquem em risco 0s comensais; * Preparar alimentagao para
lactentes de acordo com orientagdo do Nutricionista; « Acompanhar a alimentagéo das criangas observando os horarios
e rotinas estabelecidos; « Trocando informagdes sobre aceitagao de novos alimentos; « Separar e distribuir os alimentos
de acordo com a faixa etaria das criangas e eventuais restrices alimentares; Preparar sucos e formulas lacteas de
acordo com a padronizagao estabelecida pelo Setor de Nutrigéo; » Seguir a orientagao das dietas estabelecidas para
criangas que necessitam de dieta especial; * Orientar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do
cargo; . Executa outras tarefas relacionadas com o cargo ou correlatas, mediante determinagao superior.

CARGO: CUIDADOR INFANTIL em extingao

Atribuicdes do Cargo: Cuidar de criancas de 0 a 6 anos nas Escolas Municipais de Educag&o Infantil, proceder, orientar
e auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal; troca de fraudas, auxiliar as criangas na alimentagao; promover
horario para repouso; garantir a seguranca das criangas na institui¢do; observar a saude e o bem-estar das criangas,
prestando os primeiros socorros; comunicar aos pais 0s acontecimentos relevantes do dia; levar ao conhecimento da
Direcdo qualquer incidente ou dificuldade ocorridas; manter a disciplina das criangas sob sua responsabilidade; apurar
a freqUiéncia diaria das criangas; respeitar as épocas do desenvolvimento infantil; acompanhar e orientar as criangas
durante as refeicdes, estimulando a aquisi¢do de bons habitos alimentares, auxiliando as criangas menores na ingestdo
de alimentos na quantidade e forma adequada, oferecer mamadeira aos bebés, tomando o devido cuidado com o
regurgito; cuidar, estimular e orientar as criangas na aquisigdo de habitos de higiene, dar banho e escovar os dentes;
observar o comportamento das criangas durante o periodo de repouso e no desenvolvimento das atividades diarias,
prestando os primeiros socorros, quando necessario e/ou relatando as ocorréncias nao rotineiras a Chefia Imediata,
para providéncias subsequentes; administrar medicamentos conforme prescrigdo médica, quando necessario, desde
que solicitado pelos pais e/ou responsaveis; garantir a seguranga das criangas na Unidade Educacional e cuidar do
ambiente e dos materiais utilizados no desenvolvimento das atividades, organizando os objetos de uso pessoal das
criangas. E demais atividades correlatas ao cargo.

| CARGO: MECANICO

ATRIBUICOES DO CARGO: Analisar o veiculo e constatar se o conserto pode ou ndo ser executado pelos mecanicos
da Prefeitura; Certificar-se da genuinidade das pegas adquiridas; Acompanhar, controlar e atestar os servigos
executados, por terceiros, para conserto dos veiculos, bem como, conferir a troca de pegas; - Organizar e distribuir os
servigos diarios de manutengéo, estabelecendo prioridades na reparacao de veiculos imprescindiveis; Prestar socorro
aos veiculos da frota municipal quando quebrarem, durante um percurso, de forma que fiquem impossibilitados de
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andar; Zelar pelo cumprimento de regulamentos e normas estabelecidos pela Prefeitura, inclusive quanto a higiene e
seguranca do trabalho, observando o uso adequado dos equipamentos de protec¢ao individual, nos termos da legislagao
vigente; Controlar os materiais e equipamentos essenciais a execugao dos servigos, requisitando, com antecedéncia,
sempre que necessario; Conferir e manter em ordem o emplacamento e relagao dos bens patrimoniais pertencentes a
secdo; Zelar pela conservagdo dos materiais e instrumentos utilizados pela se¢ao; Atender as solicitagdes de servigos,
somente, mediante emissdo de Ordem de Servigo; Preencher, devidamente, as Ordens de Servico emitidas pela
Diviséo de Servigos Municipais, sempre em conformidade com o periodo de execugéo, o servigo executado e o material
utilizado; Executar outras tarefas afins, determinadas pelo diretor ou superior imediato. Efetuar a manutencao preventiva
de motores, fazendo revisdes nos veiculos, maquinas e equipamentos na parte mecanica, a fim de verificar desgastes
de pecas, ou proceder as regulagens necessarias ao seu perfeito funcionamento; Examinar o veiculo ou equipamento
rodoviario, inspecionando-os para detectar os defeitos e anormalidades de funcionamento dos mesmos; Efetuar o
desmonte e a limpeza do conjunto ou dos componentes avariados, utilizando ferramentas e procedimentos apropriados;
Procurar localizar, em todos os consertos, a causa dos defeitos apresentados; Proceder a distribui¢do e ajuste de pegas
defeituosas, utilizando ferramentas, instrumentos de medi¢éo e de controle e outros equipamentos, de conformidade
com técnicas recomendadas; Fazer a montagem do conjunto mecanico, substituindo pegas ou sanando defeitos,
utilizando ferramentas, instrumentos e procedimentos técnicos apropriados; Testar o servigo executado, colocando o
veiculo ou maquinas rodoviarias em funcionamento e dirigindo-o, se for o caso, para comprovar o seu resultado; Ter
conhecimento do sistema hidraulico, conversor e torque; Efetuar ocasionalmente, trabalhos de solda em diversas partes
dos veiculos, maquinas e equipamentos; Ter conhecimento de sistema pneumatico e hidraulico; Ter conhecimento de
sistema com ignigao e injecdo eletrénica; Zelar por materiais, ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza,
conserto, manutengdo, substituicdo e devolugdo; Organizar local de trabalho e prepara-lo para o manuseio do
equipamento e pegas necessarias ao desempenho da atividade; Elaborar planos de manutencédo preventiva, preditiva
e corretiva das maquinas e veiculos do Municipio; Preparar pecas para montagem de equipamentos, adaptando-as e
conferindo-as; Realizar manutencdo em maquinas pesadas e equipamentos agricolas; Trocar embuchamento e
correias; Regular motores, conjuntos de pecas e sistema de freios; Recuperar redutores, alinhar conjuntos de
transmissdo, montar rolamentos, ajustar pecas, desmontar equipamentos e substituir conectores eletronicos; Reparar
motores; Restaurar cilindros hidraulicos, sanar vazamentos hidraulicos e pneumaticos; Trocar cabos de aco e roldanas,
bem como revestimentos de maquinas e equipamentos; Inspecionar funcionamento de maquinas pesadas e
equipamentos agricolas; Analisar informagbes do operador e proceder a devida verificagdo do equipamento,
identificando falhas no mesmo e corrigindo-as; Verificar desgaste nas pegas e demais componentes das maquinas,
identificando necessidade de reparos nas ferramentas utilizadas no processo produtivo; Efetuar as inspegdes de rotina
para diagnosticar o estado de conservagdo e funcionamento dos equipamentos mecanicos; Executar servigos de
manutengdo mecanica preventiva e corretiva em todos os equipamentos e respectivos acessorios, assegurando o seu
adequado funcionamento Executar a manutengdo de motores elétricos, moto-bombas, e demais componentes,
efetuando a troca de selo mecénico e buchas; Executar a lubrificagdo, regulagens e calibragens de todos os
equipamentos mecanicos e pneumaticos, conforme especificagdes de cada maquina, utilizando os instrumentos
apropriados; Acompanhar os testes de produgao, verificando o adequado funcionamento das méaquinas; Anotar os
reparos feitos, pegas trocadas, para efeitos de controle de dados e referéncias dos equipamentos e pegas de reposicao;
Zelar por materiais, ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza, conserto, manutencéo, substituicdo e
devolugéo; Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de protecao;
Desempenhar outras atividades correlatas ou de acordo com a chefia.

| CARGO: MOTORISTA

> ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS AREAS: Dirigir automéveis, caminhonetes, caminhdes, onibus,
veiculos de reboque e demais veiculos de transporte de passageiros e cargas, bem como realizar o carregamento € o
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descarregamento de pequenas cargas; Conduzir e operar equipamentos estacionarios operacionais, quando designado
pela coordenagédo imediata e apds treinamento especifico no equipamento em questéo; Verificar diariamente as
condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo, como pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo,
sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, logomarcas e placas de identificacdo da viatura,
informagdes de capacidade de carga, tara e lotagéo, equipamentos obrigatorios, como macaco e extintor de incéndio;
Verificar se a documentagdo do veiculo e da carga, quando necessario, estd completa, bem como devolvé-la a
coordenagao quando do término da tarefa; Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados; Zelar pela seguranga de passageiros verificando o
fechamento de portas e 0 uso de cintos de seguranga; Fazer pequenos reparos de urgéncia; Manter o veiculo limpo,
interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-o a manutengéo sempre que necessario; Observar os periodos
de revis@o e manutengdo preventiva do veiculo; Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada,
viagens realizadas, objetos, pessoas e cargas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias; Fazer o preenchimento
de formulérios utilizados na execugéo de ordens de servigos e auxiliar no levantamento de dados referentes a cadastros
de redes em geral, bem como receber e enviar mensagens pelo dispositivo de comunicagdo mével encontrado na
viatura; Recolher o veiculo apds o servi¢o, deixando o corretamente estacionado e fechado; Zelar pela seguranca dos
objetos e carga transportados, bem como das vias por onde transite evitando a queda de lixo e outros objetos pesados;
. Executa outras tarefas relacionadas com o cargo ou correlatas, mediante determinag&o superior.

> Quando em veiculos leves, para transporte de passageiros: verificar se a documentagao do veiculo a ser
utilizado estad completa, bem como devolvé-la, a chefia imediata, quando do término da tarefa; verificar diariamente as
condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo,
sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento de combustivel, entre outros; dirigir automdveis, caminhonetes e
demais veiculos de transporte de passageiros e de cargas; conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora
determinados, conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas; conduzir caminhdes, verificando diariamente
as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de dleo,
sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre outros, para o transporte de cargas; zelar pelo bom andamento
da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencdo ou solu¢do de qualquer anormalidade, para garantir a
seguranga dos passageiros, transeuntes e outros veiculos; orientar o carregamento de cargas e o embarque de
passageiros, a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar danos as pessoas e aos materiais transportados; observar
os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura; fazer pequenos reparos de
urgéncia; manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso, levando-0 a manutengéo sempre
que necessario; observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo; anotar, segundo normas
estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras
ocorréncias; recolher o veiculo ap6s o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado; . Executa outras
tarefas relacionadas com o cargo ou correlatas, mediante determinagéo superior.

> Quando em ambulancias: dirigir ambulancias para o transporte de pacientes juntamente com profissionais
da area da saude zelando pela seguranga dos passageiros, verificando o fechamento de portas e o0 uso de cintos de
seguranga; dirigir automéveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros; verificar diariamente as
condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de dleo,
sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel etc.; verificar se a documentagao do veiculo a ser
utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa; zelar pela seguranga dos
passageiros verificando o fechamento de portas e 0 uso de cintos de seguranga; zelar pelo bom andamento da viagem
ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis na prevengdo ou solugdo de qualquer anormalidade, para garantir a
seguranga dos passageiros, transeuntes e outros veiculos; fazer pequenos reparos de urgéncia; manter o veiculo limpo,
interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-0 a manuteng¢do sempre que necessario; observar os periodos
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de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo; anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada,
viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias; recolher o veiculo apés o servico,
deixando-o corretamente estacionado e fechado; conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados,
conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas; realizar a entrega de correspondéncias, notificagbes e
volumes aos destinatarios; . Executa outras tarefas relacionadas com o cargo ou correlatas, mediante determinagéo
superior.

> Quando na dire¢ao de veiculos escolares: dirigir micro-6nibus, 6nibus e demais veiculos automotores para
transportes de escolares e demais passageiros; verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes
de sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento
de combustivel etc.; zelar pela seguranga dos passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranga; zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis na prevengéo ou solugéo
de qualquer anormalidade, para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e outros veiculos; fazer pequenos
reparos de urgéncia; manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condicdes de uso, levando-0 a manutengéo
sempre que necessario; observar os periodos de revisdo e manutengéo preventiva do veiculo; anotar, segundo normas
estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras
ocorréncias; recolher o veiculo apo6s o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado; realizar a entrega de
correspondéncias, notificacdes e volumes aos destinatarios; . Executa outras tarefas relacionadas com o cargo ou
correlatas, mediante determinagéo superior.

> Quando na dire¢ao de veiculos Caminhdes: Dirigir veiculos de carga, transportando materiais e outros,
conforme solicitagao, zelando pela segurancga, cumprir escala de trabalho, verificar o funcionamento de equipamentos
de sinalizagdo sonora e luminosa, Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros prestar ajuda no
carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-os ao local destinado, preencher relatérios de utilizag&o
do veiculo com dados relativos a quilometragem, horério de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagéo
do trabalho. Dirigir Onibus e caminhdes com equipamentos acoplados ou n4o e executar sua manutengao periddica,
registrar os servicos executados pela maquina/equipamento, abastecer os dispositivos da maquina com produtos
necessarios as operagdes agricolas. Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando reabastecimento e
lubrificagéo de veiculos, maquinas e equipamentos, bem como prazos ou quilometragem para revisdes, zelar pela
conservagao e seguranga dos veiculos, maquinas e equipamentos, Providenciando limpeza, ajustes e pequenos
reparos, bem como solicitar manuteng@o quando necessario, manter-se atualizado com as normas e legislagéo de
transito, participar de programa de treinamento, quando convocado. Executar tarefas pertinentes a area de atuagéo,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica especificos, . Executa outras tarefas relacionadas com o
cargo ou correlatas, mediante determinag&o superior.

| CARGO: AGENTE ESCOLAR

ATRIBUICOES DO CARGO: Acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu desembarque na
escola de destino, assim como acompanhar os alunos desde o embarque, no final do expediente escolar, até o
desembarque nos pontos préprios, identificar a instituicdo de Nivel dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local,
conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo retornando para os lares, auxiliar no embarque, desembarque
seguro e acomodagao dos escolares e seus pertences, com atengéo voltada a segurancga dos alunos procurando evitar
possiveis acidentes, proceder com lisura e urbanidade para com os escolares, pais, professores e servidores dos
estabelecimentos de Nivel, acomodar os escolares com os respectivos cintos de seguranga, bem como utiliza-lo quando
em servigo no veiculo, ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes, orientar diariamente os alunos
quanto ao risco de acidente, sobre medidas de seguranga e comportamento, evitando que coloquem partes do corpo
para fora da janela, verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente dentro do veiculo de transporte

43



Prefertura Municipal de Santo Antonio do Paraso

CNPJ N2 75.832.170/0001-31 ESTADO DO PARANA
Av. Deputado Nilson Ribas, 886 - Telefax (043)3224-1151 - Cep: 86315-000

Santo Antonio do Paraiso - Estado do Parana

escolar, ter disponibilidade de horario para o trabalho, executar atividades disciplinadas pela Secretaria da Educagéo
e Cultura desta Municipalidade, zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengéo ou
solugé@o de qualquer anomalia, para garantir seguranga dos alunos/passageiros, prestar esclarecimentos, sempre que
solicitado, de quaisquer problemas relacionados a execug&o do transporte, a diregao da escola e se menor ao Conselho
Tutelar Municipal, contatar regularmente o diretor ou responsavel pela unidade escolar, ou com o gestor do convénio
de transporte, mantendo-o informado de quaisquer fatos ou anormalidades que porventura possa prejudicar o bom
andamento ou resultado final da prestagdo de servigo, o aluno transportado, portador de necessidades especiais,
comprovado mediante atestado médico, tera tratamento especial por parte do monitor, inclusive auxiliando na
locomogao do mesmo, ajudar os pais de alunos especiais na locomogdo dos alunos, agir como intermediario entre o
motorista e 0s alunos/passageiros, comunicando quaisquer eventualidades, comunicar aos responsaveis pelos alunos
quaisquer desvios de comportamento dos mesmos, mudanga de horarios ou itinerarios, ouvir reclamagoes e analisar
fatos, submetendo-os ao seu superior imediato, executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
Acompanha os alunos nos dnibus escolares zelando pelo seu bem estar e colocando os cintos de seguranga em cada
um; — Conduz os alunos do ponto de espera até a entrada no 6nibus; — Conduz os alunos do énibus até o ponto de
parada, entregando-os diretamente aos seus pais ou responsaveis; — Conta estorias, canta e distrai os alunos durante
o trajeto da residéncia a escola e viceversa no trajeto do dnibus escolar; executar tarefas correlatas a fungéo e as
determinadas pelo superior.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

> ATRIBUICOES DO CARGO: Operar motoniveladoras, pas-carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica,
retroescavadeira, escavadeiras hidraulicas, tratores e outros, para execugao de servigos de escavagao, terraplanagem,
desmatamento, barragem, nivelamento de solo, pavimentagdo, abertura e conservacao de vias urbanas e estradas
vicinais, curva de nivel e tabuleiros agricolas, carregamento e descarregamento de material, entre outros; Conduzir e
manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e diregéo, para posiciona-la conforme
as necessidades do servigo; Operar mecanismos de tragdo e movimentagdo dos implementos da maquina, acionando
pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras
e materiais anélogos, bem como em servigos de rogagens, jardinagens e reboque de implementos tracionados; Zelar
pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de
garantir sua correta execugéo; Concretizar as medidas de seguranga recomendadas para a operagéo e estacionamento
da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes ;Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas
apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento; Efetuar os testes necessarios apés a manutengédo
preventiva e corretiva da maquina e seus implementos; Conduzir veiculos automotores em geral de acordo com a
permissao de sua Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH, inclusive quando se tratar de veiculos reboques utilizados
em deslocamentos de maquinas de operagao, quando solicitado pela Coordenacdo imediata; Fazer o preenchimento
de formularios utilizados na execugao de ordens de servigos e auxiliar no levantamento de dados referentes a cadastros
de redes em geral, bem como receber e enviar mensagens pelo dispositivo de comunicagdo movel encontrado na
viatura; Verificar diariamente as condigbes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo, como pneus, dgua do
radiador, bateria, nivel de dleos, sinaleiros, freios, embreagem, faréis, abastecimento de combustivel, logomarcas e
placas de identificagdo da viatura, equipamentos obrigatorios, como cintos de seguranga, extintor de incéndio, entre
outros; Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos realizados, consumo de
combustivel, conservagéo e outras ocorréncias, para controle da chefia; Conduzir as maquinas e os tratores sob sua
responsabilidade para abastecimento, controlando sempre o nivel de combustivel necessario; Operar maquinas e
equipamentos pesados, providos ou ndo de implementos, para realizagdo de terraplanagem, aterros, nivelamento e
revestimento de estradas, desmatamento, abertura e desobstrucao de valetas, nivelamento de terrenos e taludes,
remogao e compactagao de terra, cultivo de solos e outros; Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e
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manipulando os comandos de marcha e diregdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servigco; Operar
mecanismos de tracdo e movimentagao dos implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para
carregar e descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais similares; Efetuar a remogéo de terras o outros
materiais, empilhando-os em caminhdes para serem transportados; Relatar em impresso proprio, 0s servigos
executados pela maquina, para efeitos de controle; Abastecer os dispositivos da méaquina com produtos ou outras
substancias para distribuicdo no solo durante as operagdes; Controlar o consumo de combustivel e lubrificante, para
levantamento do custo do servigo, bem como para a manutengao adequada da maquina; Zelar pela conservagao da
maquina, informando quando detectar falhas e solicitando sua manutengéo; Efetuar o abastecimento da maquina,
lubrificando-a e executando pequenos reparos para assegurar seu bom funcionamento durante a execugao do servigo;
. Executa outras tarefas relacionadas com o cargo ou correlatas, mediante determinagéo superior.

| CARGO: OPERARIO

ATRIBUICOES DO CARGO: Auxiliar nas atividades de apoio operacional, executando tarefas que exigem esforgos
fisicos, de manutengédo e limpeza, e atividades bragais simples de apoio, auxiliando na confeccdo de pegas e
instalagOes, operacdo de maquinas e equipamentos, sob supervisdo ou orientagdo, bem como outras atividades
relacionadas a area onde se encontrar prestando servigos; Auxiliar nas tarefas de confecgdo de moldes, reparos,
montagens, acabamento, conservagao e manutengdo de equipamentos e prédios publicos; Transportar equipamentos,
materiais, pegas, instrumentos necessarios as suas atividades e de suas equipes de trabalho; Efetuar limpeza nos
equipamentos utilizados e na conservagéo e guarda dos mesmos; Auxiliar nos servigos funerarios; Construir, preparar,
limpar, abrir e fechar sepulturas; Realizar sepultamento e exumar cadaveres, transportar corpos e despojos; Conservar
cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho; Zelar pela seguranga do cemitério; Executar outras tarefas da mesma
natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente. Atuar nas diversas areas operacionais
do municipio, manutengéao, reparos, montagem, desmontagem, apreensao de animais, servi¢os auxiliares de topografia,
pintura, etc; Preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras; Executar, sob a supervis&o,
tarefas auxiliares de manutencéo e reparos diversos em fundagdes, muros, valetas, portas, janelas, esquadrias, mata-
burros, etc; Substituir ldampadas e fusiveis, consertar tomadas e executar outras tarefas simples em equipamentos;
Fazer a limpeza de estabulos, pocilgas e instalagdes semelhantes, removendo excrementos e detritos, lavando e
desinfetando pisos, paredes, comedouros, bebedouros, utilizando os materiais de limpeza adequados; Executar, sob
supervisdo, atividades de montagem, desmontagem e reparo de cenario, bem como auxiliar na infraestrutura de
eventos; Providenciar a carga e descarga de equipamentos ou materiais previamente organizados para 0s
atendimentos; Capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos; Executar drenagem e limpeza de
obra desobstruindo pontos criticos de acumulo de &gua para evitar a erosao do solo e destruicao de estradas; Auxiliar
na construgao de palanques, andaimes, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de redes de inspecao, bocas-de-lobo
e outras obras; Auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservagao e ornamentagao de
pracas, parques e jardins; Executar trabalhos de jardinagem e horticultura e manté-los livres de ervas daninhas, pragas
e moléstias; Podar, sob supervisao, arvores e arbustos; Auxiliar na abertura de covas para sepultamento e na colocagédo
da urna mortuaria dentro da cova; Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho;
Auxiliar nos trabalhos de nivelamento com instrumentos de topografia; Abrir picadas, utilizando ferramentas manuais,
conforme orientagéo recebida; Receber e entregar materiais, documentos e correspondéncias; Zelar pela seguranga
individual e coletiva, utilizando equipamentos préprios quando da execugdo dos servigos; Zelar pela guarda,
conservagao, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como o local de
trabalho; Observar as normas e os regulamentos de seu trabalho, a fim de assegurar o perfeito funcionamento; Executar
outras tarefas associadas ao seu cargo ou ambiente organizacional, Executa outras tarefas relacionadas com o cargo
ou correlatas, mediante determinagéo superior.

| CARGO: RECEPCIONISTA
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ATRIBUICOES DO CARGO: - Atendimento ao publico em geral, com urbanidade e educagdo; - Operar sistema
telefonico, fazendo e atendendo chamadas internas e externas; - Anotar e transmitir recados e informagdes; - Organizar
e manter atualizados ficharios e arquivos de documentos, correspondéncias e afins; - Prestar, sob orientagao,
informagdes gerais sobre sua area de atuagéo; - Acompanhar 0s servigos sob sua responsabilidade, propor alternativas
e promover agdes para o alcance dos objetivos da organizagéo; - Promover o atendimento aos clientes internos e
externos, orientando-os as unidades organizacionais; - Inserir e atualizar registros em bancos de dados e arquivos dos
sistemas informatizados da sua area de atuagéo; - Integrar comissbes ou conselhos de servicos administrativos; -
Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execucdo de suas atividades; -
Realizar servigos de recepcionista e telefonista; - Operar maquinas fotocopiadoras; - Efetuar contatos com as
instituicGes e servigos de referéncias regionais e providenciar encaminhamentos; - Executar qualquer outra atividade
que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas atribuigdes. Ainda: -; acolher com exceléncia os usuarios do
SUS, de forma humanizada, visando otimizar o atendimento a populagdo. Realizar marcagdes e agendamento
eletronicos elou de forma manual de consultas, exames especializados, via telefone ou web; efetuar inser¢éo de
exames e procedimentos no sistema de regulagdo/marcacao; efetuar digitalizagao, recebimento e liberagdo de APAC
e AIH. Fornecer informagdes aos usuarios sobre agendamento, servigos ofertados pela equipe de servigo. Realizar
abertura, arquivamento, retirada e organizagéo de prontuarios, impressos e documentos administrativos. Executa outras
tarefas relacionadas com o cargo ou correlatas, mediante determinagéo superior.

| CARGO: VIGIA em Extingio

ATRIBUICOES: Manter vigilancia sobre depésitos de materiais, estacionamentos, patios, areas abertas, centros de
esportes, escolas, unidades de saude, obras em execucao e edificios onde funcionam reparticdes municipais; Percorrer
sistematicamente as dependéncias de edificios onde se desenvolvem as atividades administrativas e areas adjacentes,
verificando as portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estao fechadas corretamente e observando pessoas que
lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas; « Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e
veiculos nas dependéncias dos prédios municipais, prestando informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando
autorizagdes, para garantir a seguranca do local; « Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;
+ Verificar o funcionamento de registros de dgua e gas e painéis elétricos; * Controlar e orientar a circulagdo de veiculos
e pedestres nas areas de estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes; ¢ Vigiar materiais
e equipamentos destinados a obras; ¢ Praticar os atos necessarios para impedir a invasdo de edificios publicos
municipais, inclusive solicitar a ajuda policial, quando necessaria; * Comunicar imediatamente a autoridade superior
quaisquer irregularidades e ilicitudes encontradas; ¢ Ligar e desligar alarmes; * Realizar comunicados internos através
de telefone; * Elaborar relatdrios periddicos sobre as ocorréncias e atividades desenvolvidas, encaminhando ao superior
- imediato; * Contatar, quando necessario, érgdos publicos, comunicando emergéncias e solicitando socorro; * Zelar
pela limpeza das areas sob sua vigilancia, comunicando a equipe responsavel pelos servigos a necessidade da
realizacdo dos mesmos; * Impedir a saida de idosos incapazes, criangas e adolescentes, sem autorizagdo prévia;
Controlar o horario de visitas; * Fazer cumprir normas de siléncio, ndo permitindo a ligagao de aparelhos de televiséo,
radio, entre outros; atender telefones * Executa outras tarefas relacionadas com o cargo ou correlatas, mediante
determinagéo superior.

| CARGO: GUARDA MUNICIPAL

ATRIBUIGOES: Manter vigilancia sobre depésitos de materiais, estacionamentos, patios, areas abertas, centros de
esportes, escolas, unidades de saude, obras em execugéo e edificios onde funcionam reparticbes municipais; Percorrer
sistematicamente as dependéncias de edificios onde se desenvolvem as atividades administrativas e areas adjacentes,
verificando as portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que
lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas; ¢ Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e
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veiculos nas dependéncias dos prédios municipais, prestando informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando
autorizagdes, para garantir a seguranga do local; * Zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;
+ Verificar o funcionamento de registros de agua e gas e painéis elétricos; » Controlar e orientar a circulagéo de veiculos
e pedestres nas areas de estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes; ¢ Vigiar materiais
e equipamentos destinados a obras; ¢ Praticar os atos necessarios para impedir a invasdo de edificios publicos
municipais, inclusive solicitar a ajuda policial, quando necessaria; * Comunicar imediatamente & autoridade superior
quaisquer irregularidades e ilicitudes encontradas; « Ligar e desligar alarmes; « Realizar comunicados internos através
de telefone; * Elaborar relatérios periédicos sobre as ocorréncias e atividades desenvolvidas, encaminhando ao superior
- imediato; * Contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando emergéncias e solicitando socorro; * Zelar
pela limpeza das areas sob sua vigilancia, comunicando a equipe responsavel pelos servicos a necessidade da
realizacdo dos mesmos; * Impedir a saida de idosos incapazes, criangas e adolescentes, sem autorizagéo prévia; ¢
Controlar o horério de visitas; * Fazer cumprir normas de siléncio, ndo permitindo a ligagdo de aparelhos de televisao,
radio, entre outros; atender telefones ¢ Executa outras tarefas relacionadas com o cargo ou correlatas, mediante
determinagéo superior.

QUANDO GUARDA NAS ESCOLAS: Efetuar ronda completa ao final de cada turno; Utilizar os acessérios de trabalho
necessarios: uniforme completo, colete, lanterna, celular e demais equipamentos de protecao individual; a chegada ao
posto de trabalho, aceitar e passar o servigo, enumerando todas as situagdes encontradas, bem como as ordens e
instrucdes recebidas; Nao atrapalhar o trabalho dos funcionarios ou tratar de assuntos pessoais; Sempre manter
atualizado os documentos utilizados no local de trabalho; Manter o devido cuidado com todos os bens a sua disposi¢ao
para o desempenho de seu trabalho; Comunicar imediatamente ao diretor da empresa qualquer informagao importante;
Fazer um turno completo ao final de cada turno e preparar um relatério sobre a ocorréncia de seu turno de trabalho e
encaminha-lo ao chefe (diretor, supervisor ou alguém por ele devidamente designado); Cuidado com os visitantes. Em
caso de davida, dé um passo a frente educadamente para descobrir 0 motivo da pessoa estar ali; Proibi¢do de qualquer
reuniao no local de trabalho para comunicar os fatos ao Fiscal de Servigo, no caso da escola, em caso de ndo
observancia; Nao permitir a entrada de vendedores e pessoal ndo autorizado em suas instalagdes; Notificar os
supervisores e supervisores (diregdo escolar, superintendente ou pessoa designada) sobre quaisquer discrepancias
encontradas; Ser pontual e permanecer no local de trabalho; Registrar os principais fatos relacionados ao servigo no
livro de ocorréncias; Instruir o profissional substituto em todos os procedimentos existentes no cargo, orientando-o a se
apresentar ao supervisor do cargo (administracdo escolar, superintendente ou pessoa devidamente designada);
Realizar inspegdes constantes em intervalos de 01 (uma) hora, nas &reas interiores e exteriores da unidade atribuida
ao seu posto de trabalho. Consideram-se areas externas: patios, estacionamentos e demais areas localizadas dentro
das escolas; comunicar imediatamente ao diretor da escola, superintendente e supervisor da empresa quaisquer
ocorréncias incomuns descobertas ou ocorridas durante o turno, tais como: saques de propriedade por alunos,
funcionarios e/ou alunos fora da Escola, pessoas néo autorizadas, tentativas de intrusdo, desisténcias e saidas néo
autorizadas de alunos e funcionarios etc); Comunicar imediatamente ao Diretor e/ou Superintendente o
desaparecimento de qualquer material e registrar o evento por escrito; Em caso de acidente como roubo, furto, incéndio,
ruptura da rede de agua ou falta de energia, notificar o Secretario da Pasta para que sejam tomadas as medidas
cabiveis; Uso adequado dos equipamentos e sistemas disponiveis para a execugao dos servigos; Abrir e fechar o portédo
quando solicitado pelo chefe da unidade prestadora do servigo; Conhecer e cumprir todas as regras e condutas da
escola; O guarda ndo pode deixar o local de trabalho, nem mesmo por um curto periodo de tempo. Quando isso for
necessario, ele deve chamar um substituto autorizado; Ele deve evitar conversas prolongadas com alunos, funcionarios
ou estranhos e evitar se distrair com 0 que esta acontecendo ao seu redor; Os guardas escolares devem notificar a
escola de quaisquer solicitagdes, criticas ou quaisquer anomalias feitas por funcionarios, visitantes ou alunos nas
proximidades da escola; Nunca deve fornecer informagdes sobre funcionarios € alunos a visitantes ou estranhos; Manter
os portdes da escola fechados o tempo todo; O guarda deve alertar para riscos, avarias ou indicagdes de ag¢do que
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possam comprometer a seguranca das instalagdes. E proibido ao guarda escolar - Implementar grupos de reclamacées
e superintendéncias em momentos de manifestagdes. - Dar informagdes falsas ou criar boatos, considerando uma
fofoca. - Os inspetores e gerentes de contrato podem limitar quem eles identificam por regulamentacdo a apenas
individuos especificos. Manter vigilancia junto as escolas do municipio (Ronda Escolar), mantendo a ordem e garantindo
a seguranca.

| CARGO: ZELADOR em extingéo

ATRIBUICOES DO CARGO: Limpar, arrumar e guardar as dependéncias e instalagdes de edificios, pracas e
logradouros publicos municipais, a fim de manté-los nas condi¢des de higiene e asseio requeridas; Preparar e servir
café, servir agua, lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha; Percorrer as dependéncias
da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portées, bem como, ligando e desligando pontos de iluminagao,
maquinas e aparelhos elétricos; Verificar, periodicamente, o estado dos utensilios utilizados na limpeza, tais como
vassouras, espanadores, flanelas, baldes, escovas e outras, a fim de solicitar sua substituicdo quando necessario;
Verificar a existéncia de material de limpeza a ser utilizado nas tarefas do dia ou da semana , comunicando,
imediatamente, ao superior a necessidade de reposi¢do, quando for o caso; comunicar a chefia imediata qualquer
irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que
lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia; Manter os sanitarios limpos e providos de papel, toalha e sabonete e/ou
sabao; Transportar mesas, arquivos, armarios, utensilios e materiais usados nas reparticdes; Manter arrumados os
materiais sob sua guarda; Apanhar materiais de escritério, quando solicitado; Atender a pequenos mandados pessoais;
Executa outras tarefas relacionadas com o cargo ou correlatas, mediante determinagéo superior.

| CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO (em extingdo) E AGENTE ADMINISTRATIVO |

ATRIBUICOES COMUNS PARA TODAS AS AREAS: Planejar, orientar, acompanhar e executar atividades
administrativas, de controle e de apoio na sua unidade de lotagcdo; Atender ao publico interno e externo, pessoalmente
ou por telefone, prestando informagdes, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos; Operar computador, digitando documentos diversos, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir e alterar, bem como consultar registros; Receber, classificar, conferir, registrar, encaminhar, orientar e
acompanhar a tramitagao de papéis, documentos, processos e expedientes referentes aos servigos administrativos do
municipio, cumprindo as normas referentes ao protocolo; Assistir o superior imediato no levantamento e distribuicao
dos servigos, promovendo contato com os demais setores da Administragdo Municipal e terceiros; Arquivar processos,
leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de sua unidade de lotagdo, segundo normas
preestabelecidas; Providenciar o encaminhamento dos documentos administrativos para arquivo proprio, publicagéo e
selegdo periodica dos que se destinem a incineragdo, de acordo com as normas que regem a matéria; Manter-se
atualizado sobre a aplicagéo das leis, normas e regulamentos de sua area de atuagéo; Redigir, rever a redagéo ou
aprovar minutas de atos administrativos, documentos, relatdrios, pareceres e correspondéncias; Conferir documentos,
efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento de assuntos
pendentes e tomando providéncias cabiveis, em consonéancia com as normas existentes; Tomar as providéncias
necessarias ao cumprimento de decisées administrativas superiores, a pedido do superior imediato; Receber o material
dos fornecedores e conferir as especificagdes, conforme os documentos apresentados; Distribuir o material solicitado
pela unidade, guarda-los em perfeita ordem, verificar a diminuicdo do estoque, e solicitar providéncias para reposicao;
Fazer inscricbes para cursos de treinamento e outros, seguindo instrugdes impressas, conferindo a documentagéo
recebida e dando informagdes; Agendar entrevistas, reunides e atendimentos; Assistir a reunides, quando solicitado, e
lavrar as respectivas atas; Auxiliar os dirigentes municipais na preparagéo e organizacdo de palestras e eventos; Editar
material de &udio e video para veiculos de comunicagdo; Controlar o registro de frequéncia, preparar folhas de
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pagamento, registro de férias e executar outras atividades afins a gestdo administrativa de pessoal; Realizar, sob
orientagéo especifica, coleta de pregos e concorréncias publicas e administrativas para aquisi¢cdo de material; Averbar
e conferir todos os documentos comprobatorios das operagdes realizadas, de natureza orgamentéria ou néo, de acordo
com o plano de contas da Prefeitura; Examinar empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotagbes
orcamentarias; Organizar, acompanhar e distribuir entre seus auxiliares servigos de protocolo, escrituragao, digitacao,
arquivo e estatistica escolar; Manter atualizada a escrituragao de livros, fichas e documentos relativos a instituicdo
escolar, bem como dos professores e alunos; Assinar, juntamente com o Diretor, os documentos da vida escolar; Manter
atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional; Elaborar relatorios parciais e anuais, planilhas,
gréficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades atendendo as exigéncias ou as normas da unidade
administrativa; Controlar, avaliar e criticar o desempenho dos sistemas que opera, tomando providéncias junto a
empresa de processamento de dados para ajustes necessarios, em consonancia com as determinagdes do seu superior
imediato; Colaborar com o técnico da sua area de atuagéo na elaboragdo de manuais de servigo, planos, programas e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo; Realizar estudos e coletar dados e informagdes
em campo para auxiliar os dirigentes municipais na proposi¢éo de politicas publicas e normas administrativas da
Prefeitura; Planejar e elaborar relatorios sobre os servigos executados, analisando os resultados obtidos; Manter sob
sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de sua unidade de lotacdo; Zelar e manter o controle do
patrimdnio mobiliario de sua unidade de lotagéo; Zelar pelos equipamentos sob sua guarda, comunicando ao superior
imediato a necessidade de consertos e reparos; Participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos; Atuar
como preposto, quando designado; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo; Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacdo; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Administracdo Direta e outros érgéos e entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes 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 ao
Municipio; Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo ou ambiente
organizacional.

> QUANDO NA AREA ESCOLAR: Organizar e manter atualizada a escrituracdo escolar, coordenar e executar
as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria; organizar e manter em dia o protocolo, 0 arquivo escolar, € o registro
de assentamento dos alunos, de forma a permitir, em qualquer época, a verificagao: a) identidade e regularidade da
vida escolar do aluno, b) autenticidade dos documentos escolares; organizar e manter em dia a coletnea de leis,
regulamentos, diretrizes, portarias, circulares, resolugdes e demais documentos; redigir a correspondéncia que lhe for
confiada; lavrar atas e termos, nos livros proprios; rever todo o expediente a ser submetido ao despacho do Diretor;
elaborar relatérios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores; apresentar ao Diretor, em tempo
habil, todos os documentos que devem ser assinados; coordenar e supervisionar as atividades referentes a matricula,
transferéncia, adaptacéo e concluséo de curso; zelar pelo uso adequado e conservagao dos bens materiais distribuidos
a Secretaria; manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servigo; responder ao Censo Escolar Anual, seja de forma
tradicional ou digitalizada; realizar outras atividades correlatas com a fungéo; manter boas relagdes com os alunos,
pais, colegas de trabalho e dirigentes da escola, enfatizando o respeito e a ética nessas relagdes; encontrar op¢oes
eficazes para problemas e situagdes imprevistas; responder prontamente as necessidades e as demandas surgidas no
cotidiano do trabalho; ser assiduo, comparecendo diariamente e permanecendo no local de trabalho, executando as
atribui¢des pertinentes ao cargo; ser pontual, observando e cumprindo rigorosamente o horario de trabalho e a carga
horéria do cargo ocupado; utilizar com cuidado, zelo e sem desperdicio os equipamentos, materiais € instalacdes
escolares no exercicio das atividades e tarefas; desenvolver de forma regular atividades e tarefas com a equipe de
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trabalho; saber ouvir e discordar, de forma respeitosa, das idéias dos demais membros da equipe, acatando a decisdo
da maioria; manter bom relacionamento e interagcdo com os colegas e dire¢do, contribuindo para o estabelecimento de
um clima agradavel de trabalho; respeitar a hierarquia e cumprir as obrigagdes com empenho, dedicagéo, boa vontade
e seriedade. Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

> QUANDO NA AREA EDUCAGAO (SECRETARIA): Organizar o cadastro dos alunos a serem atendidos pelo
transporte escolar ou fornecimento de passes; Organizar as linhas e roteiros dos dnibus de transporte escolar de acordo
com a necessidade dos alunos, Estabelecer e controlar os horéarios e roteiros dos veiculos de transporte de escolas;
Organizar e controlar a escala dos condutores dos veiculos, zelando para que sejam cumpridas as normas quanto a
jornada de trabalho; Elaborar quadro demonstrativo da frota escolar; Atender a unidade de Merenda Escolar e
Suprimentos quanto ao transporte de géneros alimenticios as unidades escolares do municipio, Comunicar eventuais
irregularidades existentes na se¢ao com relagao a despesas de manutengéo de veiculos, sugerindo apuragao; Fazer o
transporte de integrantes do Departamento de Educagédo, quando da necessidade de deslocamento motivado pelo
desempenho de suas atividades; Prestar servigos de transporte para as unidades escolares municipais; Zelar pelo
cumprimento das normas de transito por parte dos condutores dos veiculos; Orientar para que sejam adotadas medidas
de seguranga no transporte de alunos; Verificar o estado de conservagéo dos veiculos e seus equipamentos, solicitando
a unidade competente a reparagdo das avarias existentes; Verificar e promover o licenciamento, emplacamento e
regularizagdo dos veiculos escolares para o trafego; Executar outros servicos que sejam determinados pelo superior
imediato, relacionados com as atribuigdes da unidade.

> QUANDO NA AREA SAUDE: Orientar individuos, familias, grupos, comunidades e instituigdes, esclarecer
duvidas, orientar sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas da instituigdo, cuidados especiais,
Servigos e recursos sociais, normas, codigos e legislagéo e sobre processos, procedimentos e técnicas, ensinar a
otimizag&o do uso de recursos, organizar e facilitar, assessorar na elaboragéo de programas e projetos sociais,
organizar cursos, palestras, reunides. Planejar politicas sociais, elaborar planos, programas e projetos especificos,
delimitar o problema, definir publico alvo, objetivos, metas e metodologia, formular propostas, estabelecer prioridades
e critérios de atendimento, programar atividades. Pesquisar a realidade social, realizar estudo sdcio-econémico,
pesquisar interesses da populagéo, perfil dos usuarios, caracteristicas da area de atuagado, informacdes in loco,
entidades e institui¢des, realizar pesquisas bibliograficas e documentais, estudar viabilidade de projetos propostos,
coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dados. Executar procedimentos técnicos, registrar atendimentos, informar
situagOes-problema, requisitar acomodagdes e vagas em equipamentos sociais da instituigdo, formular relatérios,
pareceres técnicos, rotinas e procedimentos, formular instrumental (formulérios, questionarios, etc). Monitorar as agbes
em desenvolvimento, acompanhar resultados da execugdo de programas, projetos e planos, analisar as técnicas
utilizadas, apurar custos, verificar atendimento dos compromissos acordados com o usudrio, criar critérios e indicadores
para avaliagdo, aplicar instrumentos de avaliagéo, avaliar cumprimento dos objetivos e programas, projetos e planos
propostos, avaliar satisfagdo dos usuarios. Articular recursos disponiveis, identificar equipamentos sociais disponiveis
na institui¢do, identificar recursos financeiros disponiveis, negociar com outras entidades e instituicbes, formar uma
rede de atendimento; cumprir e fazer cumprir a legislagdo municipal, estadual e federal no ambito de sua competéncia,
Cumprir a Legislagdo do Municipio atinente ao servigo publico. Protocolar, registrar e distribuir a documentagéo recebida
e expedida; Enviar ao Arquivo Geral todos os processos e papéis devidamente ultimados, bem como requisitar aqueles
de interesse do 6rgdo; Prestar informagdes sobre os processos que estejam tramitando na Secretaria; - Requisitar
aquisicdo de materiais; Coordenar o recebimento de materiais; Certificar exatiddo nas mercadorias; Realizar cotacdes
de precos de servicos; Realizar previséo e estatisticas de consumo dos materiais; Executar outras tarefas correlatas;
- Executar outros servicos que Ihe sejam determinados pelos superiores imediatos, quando necessario. Elaborar
relatérios e estatisticas dos servigos prestados pelas unidades de saude; Atender aos pedidos de informagao sobre os
assuntos de sua competéncia; Organizar e controlar a escala de férias dos servidores da area da saude; Receber e
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atender usuarios que necessitem de solugdo, em razéo dos servigos da area da salde; Receber, protocolar, informar
e enviar toda a documentagao que tramita pelo Departamento de Salde do Municipio, manter atualizado o registro de
protocolo. Manter atualizada a vida funcional de todos os funcionarios da area da saude; Receber, corrigir e encaminhar
dentro do prazo estabelecido a frequéncia de funcionarios da area da saude; Fornecer orientagdes, sempre que
solicitadas pelas unidades de saude; Enviar dentro do prazo estabelecido o faturamento da produgéo das unidades;
Elaborar projetos para reivindicar verbas ao governo federal e estadual; Organizar, coordenar, condensar dados para
prestacdo de audiéncias publicas da area da saude; Colaborar na atualizagdo administrativa do Plano Municipal de
Saude; Manter controle da escala de férias dos Servidores da Unidade, controlar frequéncia mensal, constando: férias,
faltas, licengas, abonos e outros afastamentos; Manter em ordem e atualizada toda documentagao arquivada; Executar
outros servigos que Ihe forem determinados pelo Prefeito Municipal. Realizar outras atividades pertinentes e executar
outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

> QUANDO NA AREA SANITARIA: Identificar os problemas de salide comuns ocasionados por medicamentos,
cosméticos, saneastes e domissanitarios, radiagdes, alimentos, zoonoses, condigdes do ambiente de trabalho e
profissdes ligadas a saude, relacionando-os com as condi¢des de vida da Populagdo; Identificar as opinides,
necessidades e problemas da populagao relacionada ao uso indevido de produtos e servigos de interesse da vigilancia
sanitaria, ao exercicio ilegal de profissoes relacionadas com a saude, ao controle sanitério dos alimentos e das principais
zoonoses; Realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais de interesse da vigilancia sanitaria;
Classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco epidemiol6gico; Promover a participagdo de
grupos da populagéo (associagdo de bairros, entidades representantes e outros) no planejamento, controle e avaliagao
das atividades de vigilancia sanitaria; Participar de programacdo de atividades de inspegdo sanitaria para
estabelecimentos, produtos e servigos de interesse da vigilancia sanitaria, segundo as prioridades definidas; Participar
na programagao das atividades de colheita de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria (alimentos,
agua, medicamentos, cosméticos, saneastes, domissanitarios e correlatos); Realizar levantamento de produtos
alimentares disponiveis e de maior consumo, bem como o comportamento das doengas veiculadas por alimentos,
condigdes sanitarias dos estabelecimentos e o perfil da contaminagédo dos alimentos; 9. Realizar e/ou acompanhar
inspecdes de rotinas (programadas) e emergenciais (surtos, reclamagdes, registros e outros) em estabelecimentos
alimentares e outros de interesse da vigiléncia Sanitaria; Auxiliar na inspegao industrial e sanitaria de produtos de
origem animal; Realizar colheita de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins de analise fiscal,
surto e controle de rotina; Participar da criagdo de mecanismos de notificacdo de casos e/ou surtos de doengas
veiculadas por alimento e zoonoses; Participar da investigacdo epidemioldgica de doengas veiculadas por alimentos e
zoonoses; Aplicar, quando necessarias medidas previstas em legislagdo sanitaria vigente (intimagdes, infragdes e
apreensdes); Orientar responsaveis e manipuladores de estabelecimentos quando da emisséo dos autos/termos;
Validar a licenga sanitaria de estabelecimentos de menor risco epidemioldgico, mediante aprovacdo das condigdes
sanitarias encontradas por ocasiéo da inspecao; Participar da avaliagdo dos resultados das atividades desenvolvidas e
do seu redirecionamento; Participar na promocao de atividades de informagbes de debates com a populagéo,
profissionais e entidades representantes de classe sobre temas da vigilancia sanitaria; Executar atividades internas
administrativas relacionadas com execugéo de cadastro/arquivos e atendimento ao publico; Emitir relatérios técnicos
elou pareceres relativos a sua area de atuacao; Efetuar vistoria e fiscalizagdo em estabelecimentos publicos, comerciais
e industriais verificando as condi¢des gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeracdo, suprimento de agua,
instalagdes sanitarias, armazenagem, estado e graus de deterioragao de produtos pereciveis e condi¢des de asseio;
Inspecionar imoveis antes de serem habitados, verificando condigdes fisicas e sanitarias do local para assegurar as
medidas profilaticas e de seguranga necessarias, com o fim de obter alvaras; Vistoriar estabelecimentos de saude,
salao de beleza e outros, verificando as condi¢des gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro
psicotropicos; Coletar para analise fisico-quimica medicamentos e outros produtos relacionados a salde; Entregar
quando solicitadas notificacdes e correspondéncias diversas; Executar outras tarefas correlatas.
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> QUANDO NA AREA LICITAGOES E CONTRATOS: receber os processos encaminhados pelo Setor de
Compras, devidamente formalizados, para fins de realiza¢do de licitagao, restituindo-os caso: a) nao descrevam, ou
descrevam em termos deficientes, o objeto da licitacdo; b) ndo estejam instruidos de regular cotagao de pregos ou de
justificativa de sua desnecessidade ou impossibilidade nas hipdteses em que a lei assim admitir; ¢) esteja instruidos
com cotagdes de precos antigas ou que evidenciem contradigdo com os precos praticados no mercado; d) ndo estejam
instruidos com comprovante da existéncia de dotagao orgamentaria; - constatar a existéncia de dotacdes orcamentarias
para as aquisi¢oes, reservando-as, e promover o processo ao Departamento Contabil para os procedimentos a seu
cargo em todas as fases pertinentes; - elaborar os editais e documentos necessarios a realizacdo de licitagao,
submetendo-os a Comissao Permanente de Licitagdes, a Comissao Especial em casos especificos ou ao Pregoeiro, €
a Procuradoria Juridica, antes de designacdo de data para o certame, competindo a Comissdo Permanente de
LicitacOes, a Comissao Especial em casos especificos ou ao Pregoeiro, a aprovagéo do Edital e demais documentos,
e a Procuradoria Juridica opinar sobre a corre¢ao do procedimento de licitagéo escolhido e sobre a regularidade do
edital e dos demais documentos do processo; - instruir os processos administrativos de licitagdo e todos os seus
incidentes consoante as normas do processo administrativo municipal e da Lei de Licitagdes, destacadamente
procedendo a formalizagéo de contratos, de aditivos de qualquer natureza, e de procedimentos de rescisdo contratual
e de imposi¢éo de penalidades, dando-lhes a regular publicidade e sujeitando os atos geradores de responsabilidade
ao Municipio a prévia avaliagdo da Procuradoria Juridica do Municipio; - manter cadastro atualizado de fornecedores
ativos e de fornecedores potenciais da Prefeitura para fins de expedi¢éo do Certificado de Registro Cadastral; - manter
registro atualizado das normas e orientagdes inerentes ao Setor e também dos servidores e agentes publicos
competentes para autorizar aquisicdes de bens ou servigos; - disciplinar a politica de licitagdes da Prefeitura com vistas
a supremacia do interesse publico, da legalidade, da moralidade e da transparéncia ativa e passiva; - promover 0s
processos do Setor a Procuradoria Juridica do Municipio e a Controlaria Interna do Municipio para emissdo dos
pareceres pertinentes e para sujeicdo aos procedimentos de controle ordinarios e Extraordinarios; - representar a
Controladoria Interna em qualquer irregularidade constatada nos procedimentos a cargo do Setor. - velar pela adequada
descricdo dos bens e servigos a serem licitados de modo a afastar o risco de direcionamentos; - velar pelo respeito a
legislacédo de licitagcGes, em toda sua amplitude, e também velar pelo respeito aos principios constitucionais e legais
que regem os procedimentos licitatérios, e pela adequada justificativa de interesse publico na aquisi¢édo de bens ou
servigos, devolvendo ao solicitante, as requisicdes sem justificativas ou informadas por justificativas inidoneas ou
insuficientes; - velar, na consecugao das agdes de sua competéncia, pelo respeito aos principios constitucionais e legais
que regem a administragao publica e os procedimentos licitatérios, em especiais os da legalidade, da moralidade, da
eficiéncia, da isonomia, da fundamentagéo dos atos decisorios, da prevaléncia do interesse publico, da vinculagdo ao
instrumento convocatorio e da sele¢do da proposta mais vantajosa para a administragao; - velar pela formalizagéo e
publicidade dos procedimentos a seu cargo.

> QUANDO NO SETOR DE COMPRAS: - receber as requisi¢des de compras € de contratagdo de servigos de
todas as Secretarias e Departamentos da Prefeitura apds deferimento pelo agente publico competente, promovendo o
registro destes como processos administrativos, instruindo os que autorizam compra direta e remetendo ao Setor de
Licitagdes e Contratos os que exijam abertura de procedimento licitatdrio; - realizar as cotagdes necessarias a defini¢éo
do instrumento juridico adequado a aquisigéo dos bens ou servigos solicitados; - constatar a existéncia de dotagdes
orcamentarias para as aquisi¢des, reservando-as, e promover o processo ao Departamento Contabil para os
procedimentos a seu cargo em todas as fases pertinentes; promover a aquisi¢do ou contratagéo, diretamente, nas
hipoteses de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo, instruindo e finalizando os respectivos processos, elaborando
os contratos pertinentes e arquivando-os apoés liquidagao; encaminhar o processo administrativo ao Setor de Licitagdes,
sem reserva de dotag@o orgamentaria mas ap6s constatagao de sua existéncia, quando for necessaria a realizagéo de
certame, em qualquer de suas modalidades; devolver a requisi¢do ao solicitante caso constatada a possibilidade de
aquisi¢do por adiantamento; - arquivar os procedimentos de adiantamento de todos as Secretarias e Departamentos
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da Prefeitura apds vista final a Controladoria Interna; - manter cadastro atualizado de fornecedores ativos e de
fornecedores potenciais da Prefeitura; - manter registro atualizado das normas e orientagdes inerentes ao Setor e
também dos servidores e agentes publicos competentes para autorizar aquisigdes de bens ou servigos; - disciplinar a
politica de compras da Prefeitura com vistas a supremacia do interesse publico, da legalidade, da moralidade e da
transparéncia ativa e passiva; - promover os processos do Setor a Procuradoria Juridica do Municipio e a Controlaria
Interna do Municipio para emissdo dos pareceres pertinentes e para sujei¢ao aos procedimentos de controle ordinarios
e extraordinarios; representar a Controladoria Interna sobre quaisquer irregularidades constatadas nos procedimentos
a cargo do Setor; elaborar e divulgar o catalogo de materiais e servigos, e estabelecer, quando pertinente, os padrdes
de especificagdes e nomenclaturas; velar pela adequada descrigdo dos bens e servigos a serem adquiridos, devolvendo
a requisicao ao solicitante acaso néo esteja 0 objeto solicitado adequadamente descrito, de modo a possibilitar, a
cotagao de pregos com busca ao melhor ou menor preco e ao afastamento do risco de direcionamentos; - velar pela
adequada justificativa de interesse publico na aquisicao de bens ou servigos, devolvendo ao solicitante, as requisigdes
sem justificativas ou informadas por justificativas inidéneas ou insuficientes; - velar pela amplitude e lealdade das
cotagdes de pregos; - velar, na consecucao das agdes de sua competéncia, pelo respeito aos principios constitucionais
e legais que regem a administragdo publica, em especiais 0s da legalidade, da moralidade, da isonomia, da eficiéncia,
da fundamentag&o dos atos decisorios e da prevaléncia do interesse publico;- velar pela formaliza¢do e publicidade dos
procedimentos a seu cargo.

> QUANDO NA AREA DE PROJETOS E CAPTAGAO DE RECURSOS: - consultar e zelar pela adimpléncia dos
participes e proponente, buscando além sistema SICONV, os meios SIAF e CAUC, em atendimento a Portaria
Interministerial 127/2008 e 507/2011, que regula as transferéncias voluntarias de recursos financeiros do Governo
Federal; Colaborar com mobilizagdes sociais previstas em obras do PAC - Programa de Aceleracdo de Crescimento do
Governo Federal, oriundas de transferéncias obrigatérias de recursos financeiros, regulada pela Lei 11.578/2007;
Pesquisar editais, portarias e resolu¢des de 6rgéos e fundos federais e estaduais que possibilitem captagao de recursos
através da aderéncia/concorréncia do Municipio, através de cartas consultas e ou preenchimento de formularios;
Identificar os programas disponiveis sob demanda espontanea do SICONV, analisando editais anexos (se houver) e
critérios de selegéo de forma a averiguar a possibilidade de concorréncia do Municipio através de suas caracteristicas;
Apresentar, apos analise e identificagdo com o Municipio, os programas disponiveis no SICONV, bem como editais e
ou portarias que possibilitem concorréncia do Municipio para captagdo de recursos, ao(s) Departamento(s) que
possua(m) acbes ligadas ao Ministério ou Orgdo Concedente; Propor, orientar e contribuir para a elaboracdo de
projetos, através de pesquisas e articulagdo com os Departamentos, objetivando a captagdo de recursos para o
Municipio; Inclusdo e cadastramento de propostas que ndo vislumbrem obras, em programas disponiveis de demandas
espontaneas ou emendas parlamentares, bem como acompanhamento dos pareceres técnicos oriundos da analise do
concedente, efetuando ajustes quando solicitados até o momento da celebragéo e publicagdo do respectivo convénio;
- Acompanhar o andamento dos convénios através da emissédo de relatérios disponibilizados pelo SICONV - médulo
acesso livre, bem como dados disponiveis no SIAF; Disponibilizar relatorios e planilhas detalhadas mensalmente a
Chefia imediata; Desenvolver outras atividades relacionadas a area administrativa, a critério da chefia imediata ou do
Prefeito Municipal.

> QUANDO NA AREA RECURSOS HUMANOS: - Elaborar a folha de pagamento com os descontos obrigatérios
e autorizados, tanto do pessoal ativo e inativo, bem como os subsidios agente politicos; Fazer o controle do pagamento
do salario-familia; Elaborar e distribuir na época propria as comunicagdes sob rendimentos para efeito de contribui¢ao
de imposto de renda; Elaborar a escala de férias dos servidores, de acordo com 0s mapas, e encaminha-la ao Diretor
para referenda-la; Distribuir a todos os érgéos da Prefeitura, na primeira semana do més de novembro de cada ano, 0s
mapas relativos a escala de férias e controlar devolugéo quando devidamente preenchidos; Emitir e fazer entrega dos
avisos de férias para as respectivas chefias e, depois de confirmada, langcar a ocorréncia nas respectivas fichas
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funcionais; Providenciar em época oportuna o preenchimento da D.l.R.F; Elaborar o controle de frequéncia dos
servidores mensalmente; Acompanhar e elaborar a folha de pagamento, recebendo controle de frequéncia e fazendo
os devidos apontamentos; Acompanhar os atestados médicos entregues; controlar a legalidade, registrar e fiscalizar a
situacdo dos agentes publicos do municipio, como: progressdes, beneficios e correlatos adquiridos ou a adquirir;
pedidos de férias, licenga, beneficios e aposentadoria, entre outros. Prestar atendimento a Servidores, ex-Servidores;
Expedir certiddes de tempo de servigo de Servidores; Fazer a soma das horas trabalhadas por cada Servidor de acordo
com seus cartdes-ponto, bem como faltas, férias, plantes e outras ocorréncias para elaboragéo da folha de pagamento
mensal; Conferir previamente a folha de pagamento e apds a extragdo dos formularios relativos; Enviar folha de
pagamento para realizagdo de empenho; Proceder a identificagdo e conceder cédulas de identidade funcional;
Organizar arquivo cronoldgico e classificatdrio de portarias, decretos e leis e de, aos atos referentes a pessoal; Controlar
através de fichario a movimentagdo de pessoal, organizando quadro de lotacao; Registrar requerimentos e quaisquer
documentos expedidos pela unidade de administracdo de pessoal em fichas individuais com o fim de se obter pronto
fornecimento de informagdes as consultas formuladas; Prestar as informages em requerimentos formulados por
servidores, preparando-os para o despacho superior; Manter atualizado o assentamento da vida funcional dos
servidores municipais; Controlar o ingresso e saida dos servidores do quadro de pessoal; Auxiliar nos calculos de
pagamento de pessoal e na confecgéo da folha de pagamento; Efetuar o langamento das ocorréncias para efeito de
calculo de pagamento dos servidores municipais; Controlar o pagamento de vantagens concedidas através de portarias
ou processos no que se referem a prazos, justificativas, importancias fixas ou percentuais, informando o superior
imediato sobre qualquer fato que possa alterar as condi¢des de continuidade da concesséo de beneficios; Responsavel
pelo controle do Vale Alimentacdo concedido aos servidores municipais; Responsavel pela prestagéo de contas junto
ao Egrégio Tribunal de Contas em relacdo ao quadro de pessoal; Responsavel pelas informagdes quanto a
movimentagdo do quadro de pessoal ao Controle Interno; Responsavel pela elaboracdo, controle e divulgagédo das
normas e regulamentos relativos aos Concursos Publicos e sele¢ao interna; Expedir oficios e documentos de interesse
exclusivo da unidade; Executar outros servigos que sejam determinados pelo superior imediato. Organizar arquivos
dos papéis e documentos de interesse exclusivo da unidade da administracdo de pessoal; Orientar os servidores
municipais em assuntos pertinentes a sua vida funcional; Organizar arquivo cronolégico e classificatério de Portarias,
Decretos, Leis e demais atos referentes a pessoal; Registrar requerimentos e quaisquer documentos expedidos pela
unidade de administragao de pessoal em fichas individuais com o fim de se obter pronto fornecimento de informagdes
as consultas formuladas; - Manter atualizado o assentamento da vida funcional dos servidores municipais;- Efetuar o
lancamento das ocorréncias para efeito de célculo de pagamento dos servidores municipais; Cadastrar, quando
necessario, novos servidores no Programa de Formacéo do Patriménio do Servidor Publico - PASEP - respeitadas as
normas estabelecidas pelo 6rgdo competente; Expedir oficios € documentos de interesse exclusivo da unidade;
Responsavel pela digitalizagao e fechamento da Folha de Pagamento; Responsavel pela integragao contabil da Folha
de Pagamento; Responsavel pelos calculos e acompanhamento de parcelamento de FGTS e INSS; Responsavel pela
geracao da GFIP/SEFIP para transmiss&o de informagdes ao FGTS e INSS; Responsavel pelas informagdes e geragao
dos arquivos de rotina anuais: DIRF e RAIS; Organizar documentos pertinentes a inclusdo em Folha de Pagamento;
Responsavel pelo Certificado Digital e transmissao de arquivos; Manter atualizado as informagdes referentes aos
langamentos de pagamentos dos servidores municipais na Folha de Pagamento; Executar outros servicos que sejam
determinados pelo superior imediato.

> QUANDO NA AREA TRIBUTARIA: - coordenagéo da fiscalizago tributaria, envolvendo os tributos e taxas de
competéncia municipal como ISSQN, ITBI, TLTF; - fiscalizagdo e controle para liberagdo de taldes de notas fiscais;
liberagdo de AIDF; orientagdo e acompanhamento dos fiscais; - suporte ao Cadastro Econdmico, Cadastro Imobiliario
e Divida Ativa e Arrecadacgéo; atendimento aos contribuintes, esclarecendo duvidas quanto a legislagdo aplicada na
fiscalizagdo; - controle e fiscalizagdo do ISSQN retido na fonte pelos tomadores de servicos; - fiscalizagdo e
conferéncia do “Controle de Via Cega” pelas gréaficas; fiscalizagao junto aos cartérios de notas para verificagédo quanto
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ao correto recebimento dos valores devidos ao municipio referentes ao ITBI; fiscalizagdo da arrecadagao municipal e
repasse aos cofres publicos junto as agéncias arrecadadoras credenciadas; - emissdo de relatorios de valores em
Divida Ativa com o municipio; inscrigédo dos tributos ndo quitados em Divida Ativa, conforme Lei Federal 6.830/80,
4.320/64 e Cddigo Tributario Municipal; inscrigdo de valores nao-tributarios em Divida Ativa; emissdo de notificagdo aos
contribuintes inscritos em Divida Ativa; montagem dos processos de Divida Ativa (PTA) conforme determina a legislagao
vigente; emisséo de Certidéo de Divida Ativa (CDA); consulta de Divida Ativa; emissao de Termo de Inscrigdo de Divida
Ativa; - controle e conferéncia da Divida Ativa, atualizando-a na forma da lei; controle dos prazos prescricionais e
decadenciais; encaminhamento dos PTA’s (Processos Tributarios Administrativos) a AJU para execucao fiscal; emissao
detalhada da divida ativa, com identificacdo de devedores, créditos inscritos e recebidos das cobrangas realizadas,
administrativa e judicialmente, conforme determina a Instrugdo Normativa 08/2003 do TCE; - controle da arrecadagao
tributaria municipal, demonstrando a evolugao periddica, visando fornecer dados confiaveis que auxiliem na elaboragéo
da Lei Orgamentaria Anual, como determina o Art. 12 da Lei de Responsabilidade Fiscal; - verificabilidade do
cumprimento das metas bimestrais de arrecadagdo, emitindo relatorios para acompanhamento e proposi¢do de
métodos que visem a maior eficiéncia dos dispositivos de arrecadagdo municipal; - acompanhamento junto ao Setor
Tributario Municipal e junto as instituigdes credenciadas quanto a efetiva arrecadagéo dos tributos municipais, conforme
determina o art. 11 da LRF; verificacdo junto ao Setor de Arrecadagdo Municipal, Cadastro Imobiliario, Cadastro
Econdmico e Divida Ativa sobre o cumprimento as determinagdes legais, em especial a LRF, as Leis Federais 6.830/80
e 4.320/64, além das determinagdes do Codigo Tributario Municipal quanto aos sistemas de langamento dos tributos,
emissao de guias, arrecadacgéo dos tributos e sua baixa junto a Prefeitura, a inscrigdo dos débitos em Divida Ativa,
controle de notificagdes de langamento, montagem dos processos tributarios administrativos, acompanhamento diario
pelo setor de arrecadacdo junto as agéncias arrecadadoras certificando se os valores sé@o recolhidos as contas
bancarias nos prazos estipulados; - acompanhamento e controle junto ao setor de Fiscalizagao Tributaria quanto ao
correto desempenho das atribui¢es visando o cumprimento a legisla¢do vigente, desenvolvendo conjuntamente os
padrdes de fiscalizagdo mais eficazes no municipio, evitando a sonegagao fiscal; acompanhamento e controle junto ao
Setor de Divida Ativa do cumprimento dos dispositivos legais na inscrigao, notificacdo, atualizagéo, processualizagao,
cobranga e execugao dos débitos junto a Prefeitura, assim como conferéncia entre os saldos apurados da Divida Ativa
constantes do setor de receitas e o de contabilidade; - acompanhamento e controle junto ao Setor de Cadastro
Imobiliario quanto cumprimento da legislacdo tributaria quanto ao cadastramento de imdveis e langamento do
IPTU/TSU, assim como o atendimento aos prazos estabelecidos na legislacéo para fornecimento de informagdes,
consultas, documentos, certiddes, langamentos, entre outros; desenvolver cronogramas, relatorios, check-lists, e
quaisquer outras atividades que visem a maior eficiéncia do setor Tributario municipal. Encarregado do atendimento ao
publico, bem como, a administragdo e o controle das receitas municipais e nota do produtor. E responsével por exercer
a Administracdo Tributaria, através do langamento, controle, cobranca, fiscalizagcdo e arrecadacgdo de tributos e
rendas municipais. Emissdo de guias de IPTU; - Avaliagéo de ITBI; Certiddo Negativa; Certidao Positiva; Certiddo
Positiva com efeito de Certidao Negativa; Parcelamento de Divida Ativa; Célculo dos valores dos Tributos;
Isencdo/Remisséo de Tributos; Emisséo e controle de Nota do Produtores, executar outras atividades correlatas ou
que forem delegadas. Manter o cadastro de contribuintes, de acordo com as informagdes prestadas pela unidade de
cadastramento imobiliario; Comunicar a unidade de cadastramento toda alteragdo de que vier a tomar conhecimento
nos iméveis do Municipio; Efetuar o langamento anual do imposto predial e territorial, na época programada, elaborando
e conferindo o langamento tributario nos devidos carnes de langamento; Providencias a entrega dos mesmos aos
contribuintes diretamente ou por mensageiros, pelo correio e mediante recibo, dos avisos de langamentos de tributos e
manter o controle dos mesmos, até que ndo enviados ao arquivo para guarda; Aplicar e fazer aplicar a legislacao
tributéria pertinente ao Imposto sobre a propriedade Imobiliaria Predial e Territorial Urbana e taxas conexas; Orientar
a acado de pessoal junto ao atendimento aos contribuintes, prestando-lhes orientagao e informagdes pertinentes; Prestar
informagdes, na época devida, a unidade da Divida Ativa, dos tributos ndo pagos, de acordo com as determinagdes

55


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L6830.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L4320.htm
http://www.camarapontenova.com.br/cod_trib.asp
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp101.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp101.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp101.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L6830.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L4320.htm

Prefertura Municipal de Santo Antonio do Paraso

CNPJ N2 75.832.170/0001-31 ESTADO DO PARANA
Av. Deputado Nilson Ribas, 886 - Telefax (043)3224-1151 - Cep: 86315-000

Santo Antonio do Paraiso - Estado do Parana

previstas na legislacao e regulamentos; Proceder e orientar o pessoal quanto ao preenchimento das guias do Imposto
sobre Transmissdo de Bens Imoveis e ou Direito a eles relativo, observando o cumprimento da legislagéo vigente;
Manter o cadastro de contribuintes atualizado, com base nos trabalhos permanentes fornecidos pelo cadastro Técnico
Municipal, colaborando com 0 mesmo no interesse funcional comum; Fornecer atestados e certiddes, referentes aos
assuntos de sua competéncia, quando solicitado pelos interessados; Examinar ao receber os processos referentes a
Habite-se, oriundos da unidade de urbanismo e servigos publicos, e providenciar o calculo do tributo devido para
lancamento oportuno; Controlar os bens patrimoniais a sua guarda, comunicando a unidade competéncia quaisquer
alteracOes e ou transferéncia dos mesmos; Executar outros servigos que lhe sejam determinados pelo seu superior
imediato, relacionados com as atribuicbes da unidade, em cumprimento a legislagéo vigente.

> QUANDO NA AREA CONTABILIDADE: Conferir, sob supervisdo, documentos contabeis, efetuando calculos
para composi¢do de valores; Levantar e digitar dados, nos terminais de computador, para a prestacdo de contas
mensais, auxiliando na preparacédo de balancetes, balangos e demonstrativos de contas; Efetuar a organizagdo e o
controle de arquivos contdbeis; Efetuar anotagbes e registros especificos, observando prazos, acompanhando e
informando o andamento de assuntos pendentes, emitindo relatorios; Efetuar a conciliagdo de contas, detectando e
corrigindo erros; Efetuar langamentos de cheques, avisos de cobranga de tributos e outros documentos, em pegas
contabeis de caixa e conta corrente; Acompanhar as entradas financeiras e emisséo de documentos de apropriagao na
receita municipal, efetuando o fechamento anual; Corrigir a escrituragdo das pegas contabeis, atentando para a
transcrigéo correta dos dados contidos nos documentos originais, utilizando sistemas manuais € mecanizados, a fim de
cumprir as exigéncias legais; Organizar e controlar os trabalhos de contabilizacdo e conciliagdo das operagdes
bancéarias para a elaboragdo do balancete mensal; Organizar e acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos de
registro, da liquidagao da despesa publica; Elaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, compilando dados
contabeis e efetuando calculos, com base em informagdes de arquivos, ficharios e outros; Emitir relatorios contabeis
para publicacdo no Orgéo Oficial de Imprensa do Municipio e sindicatos. Desempenhar outras atividades correlatas.

> QUANDO NA AREA PATRIMONIO E FROTAS: - Aplicar e executar as normas vigentes quanto ao controle,
manutengao, utilizagdo, movimentagéo e destinagdo dos bens patrimoniais; Manter atualizado o programa de controle
de bens cadastrados; Determinar, juntamente com seu superior hierarquico, providéncias para apura¢do dos desvios e
faltas de bens patrimoniais, eventualmente verificadas e comunicados pelos departamentos e assessorias; Remeter a
unidade de finangas, no final do exercicio, uma relagao dos bens patrimoniais moveis e iméveis, para efeito de confronto
com o total contabilizado; Providenciar a incorporagdo de novos imoveis e outros bens patrimoniais adquiridos ou
recebidos em doag&o; Providenciar a desincorporarao dos bens iméveis e outros bens patrimoniais alienados ou doados
a terceiros; Tomar todas as providéncias necessarias ao bom desempenho da fungéo, podendo requisitar das
reparticdes da municipalidade, qualquer informacdo com respeito a bens méveis e imdveis; Executar outros servigos
que sejam determinados pelo superior imediato. Promover o controle dos materiais em estoque, fornecendo
mensalmente a unidade de contabilidade o balancete de entrada e saida; Fornecer a unidade de contabilidade, em 31
de dezembro de cada ano, o inventario dos materiais existentes em estoque, para contabilizagéo do balango anual;
Receber as faturas, duplicatas ou notas de entrega conferi-las com o material recebido e encaminha-los posteriormente
a unidade de compras, devidamente acompanhada dos comprovantes de recepgéo e aceitacao dos materiais; Manter,
para pronto fornecimento as diversas unidades da Prefeitura, os materiais de maior consumo obedecendo a técnica do
estoque minimo e maximo; - Fiscalizar as entregas de materiais, aceitando-0s ou rejeitando-0s caso ndo estejam de
acordo com o pedido; Fornecer, as reparticbes municipais, 0s materiais regularmente requisitados para os diversos
servigos; Promover o controle do consumo do material, por espécie e por reparticdo, para efeito de previsdo e controle;
Determinar as providéncias para apuracdo dos desvios e falta de materiais eventualmente verificadas; Realizar o
levantamento dos artigos empregados nos servicos, verificando os que melhor atenda &s necessidades da Prefeitura;
Elaborar e encaminhar mensalmente relagdo detalhada dos materiais existentes em estoque pertencentes a cada
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unidade; Providenciar entrada guarda e conservagao dos materiais e mercadorias apreendidas pelas unidades
competentes da Prefeitura, informando periodicamente a unidade superior, através de relagdo detalhada, para fins de
destino das mercadorias ndo reclamadas pelos proprietarios em tempo habil; Executar o controle de matéria prima, dos
acessorios e de todos os elementos necessarios a produgao, ao estoque e de distribuigdo, objetivando a posigéo dos
estoques, média de consumo, calculo de pregos e custo, precos médios e comportamento dos materiais € matérias
primas; Executar outros servigos que sejam determinados pelo superior imediato, relacionados com as atribui¢des da
unidade- Receber e conferir os materiais recebidos e atestar as respectivas notas fiscais, quando se tratar de bens de
sua competéncia; Receber, conferir ou solicitar a conferéncia pelo requisitante, e distribuir os materiais de consumo
solicitados pelos setores do campus através do sistema de gestéo; - Controlar as necessidades de aquisigdo de material
de consumo para fins de reposicdo de estoque, bem como solicitar sua aquisi¢do a Diretoria de Administragéo e
Planejamento, mantendo o controle dos estoques minimos; - Orientar os requisitantes e fiscais quanto ao correto
recebimento e conferéncia de material, para fins de realizagdo de ateste de nota fiscal ou pedidos de corre¢do ao
fornecedor; Atender as solicitagdes de drgaos de controle no que tange a sua area de atuagdo; Operacionalizar 0s
sistemas de gestéo internos e externos; - Acompanhar e controlar as atividades desenvolvidas por coordenagdes,
cargos e/ou fungdes vinculadas a sua coordenacao; - Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua
competéncia. exercer o controle da situagao dos veiculos e maquinas da frota;  b) encaminhar para manutencao,
conservagao e revisdo dos veiculos; Controlar a prestagao de servigos realizados nos veiculos; analisar os relatérios
de percurso dos veiculos; coordenar a emissdo de relatorios e planilhas de controle; organizar os documentos de
habilitacdo dos veiculos; coordenar o encaminhamento dos motoristas para capacitagéo e formacgao correspondentes;
controlar o consumo de combustivel; manter o controle de bordo dos veiculos; responsavel por relatérios gerenciais e
estatisticos para a analise sobre consumo de combustivel e demais despesas com manutengéo; Execugéo, no que
couber, do controle da frota e demais procedimentos a elas vinculados e ao departamento.

> QUANDO NA AREA ADMINISTRAGAO GERAL: Cuidar dos assuntos relacionados com servigos do 6rgao
executivo, elaborar anteprojetos de leis de langamentos indispensaveis a execugdo de normas legais, que dispde sobre
fungéo publica, a criacao, a classificagédo, e/ou provimento de cargos, entre outros, elaborar decretos e regulamentagao
de documentos. Redigir oficios, memorando e outros documentos relacionados a administragao. Identificar e solucionar
problemas administrativos surgidos no decorrer do trabalho, utilizando-se de conhecimentos e experiéncias; Promover
0 respectivo registro e publicacdo. Promover medidas relativas ao processo de apuragdo do merecimento dos
servidores para efeito de promogao e acesso. Estudar e promover a aplicagéo dos principios de administragdo, Executar
outros servigos inerentes ao setor e/ou determinados pelo superior imediato. Examinar processos relacionados a
assuntos gerais da administracdo municipal, que exijam interpretacdes de textos legais, especialmente da legislagao
basica do Municipio; elaborar documentos de qualquer modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais,
portarias, decretos, projetos de lei, Promover e normatizar a gestdo documental da administragéo publica municipal;
Avaliar, selecionar e organizar os documentos intermediarios do Arquivo Histérico do Municipio, mantendo-0os em
arquivos proprios; Manter sob guarda os conjuntos documentais de valor permanente, devidamente organizados, de
acordo com a respectiva tabela de temporalidade; Organizar e executar racionalmente os trabalhos burocraticos de
forma a atender com rapidez e eficiéncia as necessidades da Administragao; - Realizar o recebimento dos papéis
destinados ao arquivamento; Recusar o recebimento de quaisquer documentos que ndo estiverem acondicionados de
forma regular e ndo possuam identificagdo da unidade de origem; Preparar, selecionar me incinerar documentos e
papéis de acordo com a legislagdo e sob a orientagdo da comissdo designada para esse fim; e outras tarefas
semelhantes.

> QUANDO NA AREA TESOURARIA: Receber e pagar em moeda corrente; entregar e receber valores;
movimentar fundos; efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos, conferir e rubricar livros; receber e recolher
importancias nos bancos, movimentar depositos; informar e dar pareceres; encaminhar processos relativos a
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competéncia da Tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e outros documentos relativos ao movimento
de valores; preencher, assinar e conferir cheques bancarios; efetuar pagamento do pessoal; fornecer o suprimento para
pagamentos externos; confeccionar mapas ou boletins de caixa; dirigir veiculo, quando necessario para o desempenho
das atribuigdes inerentes ao seu cargo; integrar grupos operacionais e executar outras tarefas semelhantes.

> QUANDO NA AREA CADASTRO IMOBILIARIO E DIVIDA ATIVA: Dirigir e coordenar os trabalhos da unidade,
de acordo com a legislagéo vigente, as disposicdes deste regimento e as instru¢des da unidade; Proceder os calculos
necessarios a fixacdo dos valores e de medidas necessarias ao langamento dos impostos, taxas e contribui¢des de
outra natureza, revendo-0s em época oportuna; Manter-se informado através de comunicagdes do Cadastro Técnico
Municipal, sobre o registro de transferéncias de propriedades, de loteamentos, de testamentos, de reformas e
ampliagdes e de modificacdes de domicilio fiscal dos contribuintes no interesse da realimentagéo e atualizagdo dos
diferentes cadastros; Informar e instruir processos de reclamagdes, revisdes sumarias, cancelamentos e isengdes de
tributos, lancamentos adicionais e retificagdes, recursos administrativos e demais expedientes, burocratico e fiscal,
encaminhando-os a apreciacao do dirigente da unidade; Conferir atestados e certiddes, referentes aos assuntos de sua
competéncia, quando solicitados pelos interessados; Rever, nas épocas certas, e manter sempre atualizados os valores
sobre 0s quais incidirdo os tributos municipais; Efetuar o controle de arrecadagao dos tributos municipais e multas
aplicadas pelos 6rgaos competentes da Prefeitura Municipal; Controlar e efetuar e conferencia dos bens patrimoniais
do Departamento de Tributos e Fiscalizagao juntamente com os demais funcionarios; Conferir o preenchimento das
guias do Imposto sobre Transmisséo de Bens Imdveis e ou Direito a eles relativo, observando o cumprimento da
legislacdo vigente; Controlar os bens patrimoniais a sua guarda, comunicando a unidade competéncia quaisquer
alteragdes e ou transferéncia dos mesmos; Executar outros servigos que forem determinados pelo Prefeito de acordo
com a legislagéo vigente. organizar e inscrever as informagdes referentes a Divida Ativa, mantendo registros individuais
dos devedores e comunicando os dados necessarios a unidade juridica, para fins de cobranca judicial, ndo ocorrer a
liquidacdo amigavel; Executar a inscricdo da divida ativa, encaminhando a unidade de contabilidade, para fins de
contabilizagdo, emitindo relatorios parciais ou ndo de todas as dividas inscritas, devendo estar de acordo com os
langamentos contabeis; Instruir, quando necessario os processos de parcelamentos de débitos que se encontrem na
fase de cobranga judicial, encaminhando-os a unidade juridica; Expedir Certiddes para fins de cobrancga judicial,
encaminhando-os a unidade juridica; Informar e instruir o expediente que Ihe for encaminhado, quer seja burocratico
ou de ordem fiscal. Expedir notificagdes ao decorrer do exercicio fiscal, lembrando o contribuinte de seus débitos,
orientando-o como proceder para a quitagdo dos mesmos; Controlar os bens patrimoniais a sua guarda, comunicando
a unidade competéncia quaisquer alteragdes e ou transferéncia dos mesmos; Providenciar e controlar a anélise e baixa
dos pagamentos efetuados pelos contribuintes através do sistema On-Line e manual constantes da arrecadagéo dos
tributos municipais; (AC) Executar outros servigos que Ihe sejam determinados pelo seu superior imediato, relacionados
com as atribui¢des da unidade, em cumprimento a legislagao vigente.

> QUANDO NO SETOR CRAS E ASSISTENCIA SOCIAL; Articular o processo de implantagdo, execugao,
monitoramento, registro e avaliagao das a¢des, usuarios e servigos;- Articular com a rede de servigos socioassistenciais
e das demais politicas sociais;- Coordenar a execu¢éo das acdes de forma a manter o didlogo e a participagao dos
profissionais e das familias inseridas nos servigos ofertados no CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio;-
Definir com os profissionais critérios de inclusédo, acompanhamento e desligamento das familias;- Definir com os
profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagéo e desligamento das familias;- Definir com
a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho com familias, grupos de familias e
comunidade, buscando o aprimoramento das a¢des, o alcance de resultados positivos para as familias atendidas e o
fortalecimento teérico e metodolégico do trabalho desenvolvido; - Monitorar regularmente as agdes de acordo com
diretrizes, instrumentos e indicadores pactuados; Acompanhar e avaliar o atendimento na rede social; Realizar reunides
periédicas com os profissionais e estagiarios para discussao dos casos, avaliagdes das atividades desenvolvidas, dos
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servigos ofertados e dos encaminhamentos realizados; Mapear, articular e potencializar a rede socioassistencial no
territério de abrangéncia do CRAS; Promover e participar de reunides periddicas com representantes da rede prestadora
de servigos, visando contribuir com o 6rgéo gestor na articulagéo e avaliagéo relativa a cobertura da demanda existente
no territorio, ao estabelecimento de fluxos entre os servigos da prote¢do social basica e especial de assisténcia social
e ao acompanhamento dos encaminhamentos efetivados;- Orientar instituicdes publicas e entidades de assisténcia
social no territério de abrangéncia, em cumprimento as normativas estabelecidas e legislagdes, quanto a:1. Inscricao
no Conselho Municipal de Assisténcia Social e demais conselhos, de acordo com a atividade desenvolvida; 2. Qualidade
dos servigos;3. Critérios de acesso;4. Fontes de financiamento; 5. Legislagdo, normas e procedimentos para a
concessao de atestado de registro e de certificado de entidades beneficentes de assisténcia social;- Promover e
participar de reunides periddicas com representantes de outras politicas publicas, visando articular a acéo intersetorial
no territério; Elaborar planos de acao; Participar de conselhos, féruns e outros espagos de controle social; - Alimentar
o sistema de informacéo local e dos 6rgdos da politica de assisténcia social, com dados territoriais (indicadores,
dindmica populacional), da rede social, das familias e dos atendimentos realizados; Monitorar os servigos prestados as
familias, com avaliacdo de resultados e impacto; Executar outros servicos que forem determinados pelo Prefeito
Municipal. Prestar assisténcia administrativa ao Departamento de A¢édo Social, bem como coordenar, organizar e
supervisionar; Recebimento de material e documentos; Acompanhamento de agenda;Organizacdo de arquivos;
Controle de material; Realizagdo de pagamentos e prestagao de contas; Recolhimento e/ou levantamento de dados e
documentos necessarios ao desenvolvimento das atividades pertinentes ao Departamento de A¢do Social; Verificagdo
de informagdes por e-mail e sites; Apoio ao atendimento dos usuarios; A supervisdo, 0 monitoramento e a avaliagao
das agdes de ambito local; Atuar em conjunto com o Fundo Social de Solidariedade, colaborando nas suas atividades
e prestando os necessarios apoios administrativos e técnicos; Executar outros servigos que forem determinados pelo
Prefeito Municipal.

> QUANDO NA AREA BOLSA FAMILIA: Dar suporte ao Gestor Municipal do Programa Bolsa Familia nas suas
atribui¢des; Divulgar as informagdes relativas aos beneficiarios dos Programas Sociais aos demais 6rgaos publicos
locais e a sociedade civil organizada quando solicitada; Garantir que a gestao da base de dados dos Programas Sociais
seja feita adequadamente, adequando o municipio a manter uma infra-estrutura minima satisfatéria, com equipamentos
que suportem a base de dados e com pessoal qualificado para executar as atividades inerentes aos sistemas dos
Programas Sociais de forma permanente e continua; Realizar o cadastramento dos funcionarios do Departamento de
Agao Social nos sistemas dos Programas Sociais, bem como capacitar os funcionarios; Dar suporte aos Centros de
Referéncia a Assisténcia Social, ao Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social e ao Fundo Social de
Solidariedade do Municipio na execugao dos Programas Sociais, bem como digitar, em sistema especifico, e transmitir
os dados das familias cadastradas e capacitar os funcionarios; Coordenar a digitacdo, em sistema especifico, e
transmitir os dados das familias cadastradas, acompanhando o retorno do processamento pela Caixa (arquivo-retorno)
dos cadastros do Programa Bolsa Familia; - Dar suporte nas atividades para manter atualizada a base de dados
municipal do Cadastro Unico, Pré-Social, PAN (Programa de Alimentacéo e Nutrigdo) e demais sistemas que advirem
de forma permanente e continua; Prestar apoio e informagdes as familias de baixa renda sobre o Cadastro Unico, Pré-
Social PAN (Programa de Alimentagédo e Nutrigdo) demais sistemas que advirem de forma permanente e continua;
Suporte a Gestdo do Programa Bolsa Familia, Renda Cidad&, A¢éo Jovem, Tarifa Social (luz), Tarifa Residencial Social
(agua), e demais Programas Sociais que advirem;- Coordenar a validagdo (qualidade) das informacgdes coletadas;
Organizar o arquivamento dos cadastros de maneira pratica; Coordenar a inscricao de familias de acordo com critérios
dos Programas Sociais; Dar suporte no cadastramento das familias selecionadas pelos Centros de Referéncia a
Assisténcia Social no Sistema Pré-Social; Dar suporte aos Centros de Referéncia a Assisténcia Social no
monitoramento dos beneficiarios dos Programas Sociais no cumprimento das condicionalidades; Orientar os
beneficiarios dos Programas Sociais de como proceder para receber o beneficio; Executar outros servigos que forem
determinados pelo Prefeito Municipal.

59



Prefertura Municipal de Santo Antonio do Paraso

CNPJ N2 75.832.170/0001-31 ESTADO DO PARANA
Av. Deputado Nilson Ribas, 886 - Telefax (043)3224-1151 - Cep: 86315-000

Santo Antonio do Paraiso - Estado do Parana

> QUANDO NO SETOR BIBLIOTECA: Controlar permanentemente o acervo da Biblioteca; Realizar,
permanentemente, contatos visando @ ampliacdo desse patriménio; Fornecer periodicamente ao Departamento de
Cultura a lista de novo acervo; Registrar, catalogar e classificar livros e periédicos; Elaborar anualmente o plano de
atividades de Biblioteca; Manter a Biblioteca em funcionamento, de acordo com plano pré-estabelecido; Manter, em
bom estado de conservagdo, toda a documentagédo sob sua guarda; Organizar, manter e atualizar as publicagdes
oficiais, e todos os atos normativos de administracdo municipal; Envolver a Biblioteca em projetos que tornem o local
um espaco néo so de leitura e consulta, mas, também, de realizagdo de outros eventos ligados a cultura, de um modo
geral; Desenvolver agdes junto as escolas e comunidade em geral, visando a estimular o habito da leitura; além de
desenvolver iniciativas visando a transformar a Biblioteca em um centro cultural dindmico e interativo; Elaborar material
informativo sobre as atividades desenvolvidas pela Biblioteca e divulga-lo junto a comunidade;
- Programar eventos culturais ligados a leitura, para serem levados as escolas; Atender aos usuarios e controlar 0s
empréstimos de livros e periodicos; Orientar o usuario, indicando-lhe fontes de informagdes para facilitar as consultas;
Desenvolver atividades visando o enriquecimento do acervo e a modernizagdo dos equipamentos; Auxiliar com a
participagéo e criagdo de idéias e agdes junto ao Departamento de Cultura, visando a dinamizagéo da programagao
cultural do municipio; Planejar a criagao do Arquivo Publico Municipal.

> QUANDO NA JUNTA MILITAR: Regularizar a situagdo militar dos municipes diretamente, seja através de
alistamento e prestacéo de informagdes, seja pelo encaminhamento aos 6rgaos competentes; - Convocar e alistar nas
épocas proprias 0s interessados, de acordo com as normas emanadas das autoridades militares; Organizar e participar
das solenidades realizadas, relacionadas as atividades militares, tais como entrega de certificados, dia do reservista,
posses de autoridades, etc; Executar os servigos burocraticos da Junta do Servigo Militar e da Delegacia do Servigo
Militar, atentando para as normas da legislagao especifica; Controlar os materiais utilizados no servigo, especialmente
os numerados e controlados que deverao ser mantidos em perfeita seguranga; Preparar os processos relacionados a
situagéo dos reservistas e relatorios das atividades desenvolvidas a serem encaminhados as autoridades superiores;
Atender as instrugdes, normas e ordens de servico emanados das autoridades militares referentes as suas atividades;
Cooperar na fiscalizagdo do regulamento da Lei do Servigo Militar; Cooperar no preparo e execugéo dos trabalhos de
mobilizagdo de pessoal; Executar os trabalhos de relagdes publicas e publicidade do Servigo Militar no seu territdrio;
Executar outros servigos que forem determinados pelo Prefeito Municipal.

| CARGO: AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

ATRIBUICOES DO CARGO: 1. Atender as pessoas em consultério dentario; 2. Efetuar os devidos registros
identificando e averiguando suas necessidades para encaminhar ao profissional de odontologia; 3. Abastecer a unidade,
onde desenvolve suas atribui¢cdes, de material de consumo e outros que se fizerem necessarios; 4. Executar outras
tarefas indicadas pelo profissional responsavel; 5. Realizar tarefas auxiliares e de apoio ao Odontélogo e ao Técnico
de Higiene Dental em consultorios convencionais e clinicas. 6. Ligar e desligar aparelhos e equipamentos; 7. Agendar
pacientes; 8. Preencher e anotar fichas clinicas; 9. Auxiliar no atendimento ao paciente 10. Efetuar o preparo de bandeja
e mesas; 11. Realizar controle de placa e escovagao supervisionada; 12. Participar de atividades de educacgéo e
promocao a saude; 13. Fazer a esterilizacdo, desinfecgao e limpeza de todos os instrumentais e equipamentos
odontoldgicos; 14. Preparar os pacientes para atendimento; 15. Instrumentar o Odontélogo e o Técnico de Higiene
Dental junto a cadeira operatoria; 16. Manipular substancias restauradoras e outros componentes quimicos; 17. Efetuar
a manutencao e conservagao dos equipamentos, instrumentais e materiais odontolégicos existentes; 18. Revelar e
montar radiografias intra-orais; 19. Selecionar moldeiras; 20. Realizar a profilaxia; 21. Preencher relatorios das
atividades de servigos prestados; 22. Organizar arquivos e ficharios; 23. Manter o controle e pedido de estoque de todos
materiais e instrumentais odontoldgicos; 24. Orientar os pacientes sobre a higiene bucal; 25. Manter a ordem e a limpeza
do ambiente de trabalho; 26. Executar atividades de lavagem, desinfec¢éo e esterilizagdo dos instrumentos; 27. Efetuar
retirada de ponto sutura; 28. Fornecer dados para levantamentos estatisticos; 29. Realizar registros e controles
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administrativos da respectiva unidade de trabalho, conforme orientacdo, bem como elaborar e confeccionar
correspondéncias internas e externas; 30. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua area de atuagao; 31. Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades; 32. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; 33. Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado; 34.
Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagao prévia em
processo de qualificagdo e autorizagao superior; 35. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando
autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; 36. Executar outras tarefas correlatas ao cargo para a
eficiéncia de sua area profissional.

| CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

ATRIBUICOES DO CARGO: Proceder a triagem dos pacientes; Arrumar os leitos dos hospitais e organizar os quartos;
Efetuar a esterilizacdo de material médico e cirurgico; Preparar e diluir os medicamentos para administracdo aos
pacientes; Efetuar pequenos curativos; Dar banhos nos pacientes internados e acamados; Fazer inalagbes; Efetuar a
colocagéo de sondas urinarias; Acompanhar a evolugao do trabalho de parto; Administrar alimentos através de sondas
nasogastricas; Efetuar a relagdo de medicamentos hospitalares para compra; Efetuar o controle e manutengdo dos
aparelhos hospitalares; Auxiliar nos trabalhos do laboratério clinico; Executar outras tarefas correlatas e de igual nivel
de complexidade e responsabilidade; Auxiliar nos trabalhos de cirurgia; Efetuar pungdes venosas, sondagens, curativos
e cuidados gerais ao paciente; Acompanhar e auxiliar o paciente nas atividades de pré e pds consulta; Participar de
trabalhos relativos aos programas de planejamento familiar e atendimento as gestantes; Orientar e Participar das
atividades relativas ao programa de prevencdo de doengas; Auxiliar nos trabalhos do consultério ginecoldgico,
eletrocardiograma e demais setores do hospital; Executar outras tarefas correlatas e de igual nivel de complexidade e
responsabilidade; Realizar testes e proceder a sua leitura para subsidio de diagnéstico; Colher material para exames
laboratoriais; Prestar cuidados de enfermagem pré e pds operatério; Auxiliar em sala de cirurgia € se necessario,
instrumento; Executar atividades de desinfeccdo e esterilizagdo; Zelar pela limpeza e ordem do material, de
equipamento e de dependéncia de unidade de saude; Executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de pacientes;
Participar dos procedimentos pds-morte; Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas; Executar agbes de
tratamento simples; Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente, inclusive alimenta-lo ou auxiliar a alimentar-se;
Participar da equipe de salde; Fazer triagem de pacientes para consultas, exames e tratamentos; Executar tratamentos
especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de enfermagem tais como: Ministrar medicamentos
por via oral e parenteral; Realizar controle hidrico; Fazer curativos; Aplicar oxigenoterapia, nebulizagdo, enteroclismo,
edema e calor ou frio; Executar tarefas referentes a conservacgéo e aplicagéo de vacinas; Efetuar o controle de pacientes
e de comunicantes em doencas transmissivel. Participar da programacédo da assisténcia de enfermagem; Executar
acOes assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do enfermeiro; Participar da orientacéo e supervisdo do
trabalho de enfermagem em Classe auxiliar; Participar da equipe de saude; Assistir ao enfermeiro: na prestagao de
cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave; Na prevencédo e controle das doencas transmissiveis
em geral em programas de vigilancia epidemioldgica; Na prevencao e controle sistematico da infecgao hospitalar; Na
prevencdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de
saude. Executar todas as fungdes correlatas do cargo.

| CARGO: AUXILIAR DE FARMACIA

ATRIBUICOES DO CARGO: Executar trabalhos de almoxarifado da farmacia, receber, conferir e classificar produtos
farmacéuticos, efetuando controle fisico, dispondo-os nas prateleiras da farmacia para manter o controle e facilitar o
manuseio dos mesmos; Separar medicamentos e produtos afins, de acordo com a prescrigdo ou receita médica, sob
orientagdo do profissional farmacéutico; Receber, conferir, organizar e encaminhar medicamentos e produtos
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correlatos; Entregar medicamentos diariamente e produtos afins nas unidades de interagdo; Separar requisigdes e
receitas; Providenciar, através de microcomputadores, a atualizagdo de entradas e saidas de medicamentos; fazer a
transcricdo em sistema informatizado da prescricdo médica; Verificar e controlar o prazo de validade dos produtos
farmacéuticos, tirando de circulagdo os produtos vencidos; Executar o servigo de carregamento e descarregamento dos
produtos, quando necessario; Atender os usuarios, verificando e fornecendo os produtos solicitados, registrando a saida
dos mesmos, Executar outras atribui¢des afins. seguir as normas e determinagdes dos superiores hierarquicos;
executar outras tarefas correlatas.

| CARGO: ELETRICISTA

ATRIBUICOES DO CARGO: - executar servicos de instalacées de circuitos elétricos, seguindo plantas, - esquemas e
croquis; reparar e instalar redes elétricas em prédios e logradouros publicos; - colocar e fixar quadros de distribuigéo,
caixa de fusiveis, tomadas, calhas, bocais para lampadas e outros; reparar e instalar disjuntores, relés, exaustores,
amperimetros, reatores, resisténcias, painéis de controle e outros; instalar gambiarras nas ruas em épocas de festas; -
instalar, regular e reparar aparelhos e equipamentos elétricos; zelar pela conservacao dos equipamentos de trabalho; -
desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia. - Executar servigos
elétricos durante reformas de instalagdes prediais e sistemas elétricos; - executar instalagdo e manutencao elétrica
preventiva e corretiva de instalagdes e equipamentos prediais; - executar instalagdo e manutengao de comando elétrico
e de painel de controle, conforme projeto especifico; - executar manutengdes preventivas e corretivas de equipamentos
elétricos, de sistemas de automagéo predial, de transformadores, de disjuntores, de subestagdes e de painéis elétricos;
- instalar, substituir, ampliar, modificar, vistoriar, trocar e recuperar componentes de redes elétricas, utilizando
equipamentos e ferramentas adequados; executar atividades de reparos, inspecoes, testes e ensaios elétricos como:
troca de disjuntores, substituicdo de componentes e equipamentos em painéis elétricos, testes de comandos e sistema
de protecdo, reaberto em conexdes de barramentos, chaves e operacdo de equipamentos elétricos, visando o
diagndstico e/ ou andlise de falha dos sistemas prediais, utilizando instrumentos, ferramentas e equipamentos
especificos; utilizar programas aplicativos de informatica no desempenho de suas atividades; realizar o trabalho com
seguranga, cumprindo as normas de Seguranga do Trabalho e usando Equipamentos de Protegao (EPI’s); elaborar
croqui elétrico, dimensionando material, componentes e distribuicdo da carga elétrica em instalagdes novas e/ ou
reformas; - zelar pela conservagao, limpeza e estado de operagdo dos instrumentos, equipamentos e locais de trabalho,
observando a necessidade de utilizagdo de dispositivos especiais e outros equipamentos relativos ao asseio e ao
controle do processo; acompanhar intervengdes eletromecanicas, motobombas e motores elétricos, envolvendo,
inclusive, montagens e desmontagens por meio de procedimentos padronizados, efetuando reparos, limpeza, afericbes
e verificagdes de comandos e de protegao elétrica; conhecer procedimentos de isolamento, tipos de resinas e materiais
isolantes, além de tipos de materiais condutores; executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo
e orientagdo superior.

CARGO: TECNICO AGRICOLA

ATRIBUICOES DO CARGO: Atuar em atividades de extensdo, associativismo e em apoio a pesquisa, analise,
experimentacao, ensaio e divulgacdo técnica; Ministrar disciplina técnica, atendida a legislagdo especifica em vigor;
Elaborar orcamentos relativos as atividades de sua competéncia; Prestar assisténcia técnica no estudo e
desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnoldgicas, ou nos trabalhos de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e
consultoria, sob a supervisdo de um profissional de nivel superior, exercendo dentre outras as seguintes tarefas: coleta
de dados de natureza técnica; desenho de detalhes de construgéo rurais; elabora¢do de orgamentos de materiais,
insumos, equipamentos, instalagdes e médo-de-obra; detalhamento de programas de trabalho, observando normas
técnicas e de seguranga no meio rural; manejo e regulagem de maquinas e implementos agricolas; dar assisténcia
técnica na aplicagéo de produtos especializados; execugao e fiscalizagao dos procedimentos relativos ao preparo do
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solo até a colheita, armazenamento, comercializa¢do e industrializagdo dos produtos agropecuarios; administragéo de
propriedades rurais; colaborar nos procedimentos de multiplicagdo de sementes e mudas, comuns e melhoradas, bem
como em servigos de drenagem e irriga¢do. Conduzir, executar e fiscalizar obra e servigo técnico, compativeis com a
respectiva formagao profissional; Elaborar relatérios e pareceres técnicos, circunscritos ao ambito de sua qualidade;
Executar trabalhos repetitivos de mensuragao e controle de qualidade; Dar assisténcia técnica na compra, venda e
utilizagéo de equipamentos e materiais especializados, limitada a prestagéo de informacdes quanto as caracteristicas
técnicas e de desempenho; Emitir laudos e documentos de classificagéo e exercer a fiscalizagao de produtos de origem
vegetal, animal e agroindustrial; Administragdo de propriedades rurais a nivel gerencial; Conduzir equipes de
instalagcdo, montagem e operagéo, e de reparo ou manutengao; Treinar e conduzir equipes de execugao de servigos e
obras de sua modalidade; Desempenhar outras atividades compativeis com a sua formagao profissional.

| CARGO: TECNICO EPIDEMIOLOGICO

ATRIBUICOES DO CARGO: Notificagao e investigagéo de surtos e epidemias; Notificacdo compulséria de doengas e
agravos; Dados de morbidade; Dados de mortalidade; Sistemas de Informagdes de dados: SIM/ SINASC / SINAN/ SIH
! API/ SIFAB/ PCE/ HIPERDIA/ EDI/ SHTV/ CADSUS/ SAl/ BPA/ AlH/ FCES/ DEPARA/ FPO; Programa de Vigilancia
em Saude; Investigagao e bloqueio de casos suspeitos de infeccdo por doengas virais e bacterianas. Programa de
informag&o, Educagao em saude, busca ativa de casos; Sistema de controle e eliminagao ou erradicagéo de doengas;
Consolidacédo de dados; Programa de coproscopia parasitologico; Sistema de vigilancia epidemioldgica | e Il; Sistema
de informagao em saude; Programa de planejamento de programagao pactuada integrada. Analise e acompanhamento
do comportamento epidemioldégico das doengas e agravos de interesse no ambito municipal. Analise e
acompanhamento epidemiolégico de doencgas e agravos de interesse dos ambitos estadual e federal, em articulagéo
com 0s orgaos correspondentes, respeitadas a hierarquia entre eles.
Participagé@o na formulacdo de politicas, planos e programas de saude e na organizagédo da prestacao de servigos, no
ambito municipal. Implantagao, gerenciamento e operacionaliza¢do dos sistemas de informacao de base epidemiolégica
visando a coleta dos dados necessarios as anélises da situagdo de saude municipal e 0 comprimento dos requisitos
técnicos para habilitagdo na NOB/96 e nos indices de Valorizagdo de Resultados (IVR). Realizagdes das investigacdes
epidemioldgicas de casos e surtos. Execucdo de medidas de controle de doencas e agravos sob vigilancia de interesse
municipal e colaboragao na execugao de agdes relativas a situagdes epidemioldgicas de interesse estadual e federal.
Estabelecimento de diretrizes operacionais, normas técnicas e padrdes de procedimento no campo da vigiléncia
epidemioldgica. Programagéo, coordenagdo, acompanhamento e supervisao das atividades no ambito municipal e
solicitagé@o de apoio ao nivel estadual do sistema, nos casos de impedimento técnico ou administrativo. Estabelecimento
junto as estancias pertinentes da administragdo municipal, dos instrumentos de coleta e analise de dados, fluxos,
periodicidade, variaveis e indicadores necessérios ao sistema no @mbito municipal. Identificacdo de novos agravos
prioritarios para a vigilancia epidemioldgica, em articulagdo com outros niveis do sistema. Apoio técnico-cientifico pra
os niveis distritais e locais. Implementagao de programas especiais formulados no ambito estadual. Participagao, junto
as instancias responsaveis pela gestdo municipal da rede assistencial, na definicdo de padrdes de qualidade de
assisténcia. Promogdo de educacdo continuada dos recursos humanos e o intercAmbio técnico-cientifico com
instituicdes de Nivel, pesquisa e assessoria. elaboracdo e difusdo de boletins epidemioldgicos e participagdo em
estratégias de comunicagdo social no ambito municipal. Acesso permanente e comunicagdo com Centros de
Informagdes de Saude ou assemelhados das administragdes municipal e estadual, visando o acompanhamento da
situacdo epidemioldgica, a adogao de medidas de controle e a retro-alimentacao do sistema de informagoes. Executar
as atividades de Vigilancia Epidemioldgica de acordo com as normas estabelecidas e registrar as a¢des realizadas.
Notificar doengas compulsorias. Manter atualizada a alimentagdo dos programas, através dos dados do municipio: SIM
(Sistema de Informagao Mortalidade). SINASC (Sistema de informagao nascidos vivos). API (Avaliagdo programa de
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Imunizacdo). SINAN-NET (Sistema de Notificagdo de Agravos Notificados OnLine). SINAN-W (Sistema de Notificagdo
de Agravos Notificados)
- SISAED (Sistema de Informagdo de Controle de Endemias). AEDS (Sistema de Informacdo de Atividade de
Levantamento de indices). TB-WEB (Informativo Tuberculose Internet).- SICLOM (Sistema de Controle Logistico de
Medicamentos para pacientes HIV/AIDS). SISVAN (Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional). BOLSA FAMILIA-
WEB; Planilhas: Diarreia, Sifilis, Conjuntivite e Surtos. Executar busca ativa em casos de agravos inusitados. Manter
controle da escala de férias dos Servidores da Unidade, controlar frequéncia mensal, constando: férias, faltas, licengas,
abonos e outros afastamentos; Executar outros servigos que sejam determinados pelo superior imediato, relacionados
com as atribui¢des da unidade.

| CARGO: TELEFONISTA - Em extingédo

ATRIBUICOES DO CARGO: Atender telefones, transmitindo os recados as pessoas; Efetuar todas as ligagdes quando
solicitado; Controlar as ligagdes, anotando a sua destinagao; Atender ao publico, fornecendo-lhes todas as informagdes
de que necessitam; Encaminha o publico aos setores quando solicitado; Levar e trazer documentos de uma unidade
para outra, quando solicitado.

| CARGOS EFETIVOS ISOLADOS

| CARGO: ADVOGADO

ATRIBUICOES DO CARGO: Auxiliar a Administragdo Municipal, em especial o Chefe do Poder Executivo em todos os
seus atos e agdes. Representar o municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos efeitos em que a mesma seja
autora ou re, assistente, oponente ou simplesmente interessada; - Participar de inquéritos administrativos e dar
orientagéo na realizagdo dos mesmos; Efetuar a cobranca judicial da Divida Ativa; - Emitir por escrito, 0s pareceres que
lhes forem solicitados, fazendo os estudos necessarios de alta indagagao, nos campos da indagagéo, nos campos da
pesquisa da doutrina, da legislagdo e da jurisprudéncia, de forma a apresentar um pronunciamento devidamente
fundamentado e juridico; - Responder as consultas sobre interpretagdo de textos legislativos, que interessarem ao
Servigo Publico Municipal; Estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habitar o Municipio a
solucionar problemas administrativos; - Estudar redigir e minutar termos de compromisso e responsabilidade, contratos
de concessao, locagdo, comodato, loteamentos, convénios, atos que fizerem necessarios a legislagdo municipal; -
Estudar, redigir e minutar desapropriagdes, acdes em pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, doagdes,
transferéncias de dominio e outros titulos, bem como, elaborar anteprojetos de leis e decretos, justificativas de veto,
regulamentos; - Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizagdo dos titulos supracitados, proceder a
pesquisa tendentes a instruir processos administrativos que versem sobre assuntos juridicos; - Executar tarefas afins
e de interesse da municipalidade e os indicados pelo Chefe do Poder Executivo. Exercicio de atribui¢des especificas
de advocacia junto a Procuradoria Juridica do érgao, compreendendo entre outras atribui¢des: promover a defesa dos
interesses do drgao em relagéo as acdes judiciais em que 0 mesmo figure a qualquer titulo, em qualquer instancia ou
Classe de jurisdi¢do, atuando em audiéncias, elaborando petigdes iniciais, contestacdes, recursos, memoriais, efc.,
efetuando sustentagdo oral nos Tribunais; analisar e emitir parecer formal a respeito de matérias juridicas, tais como:
interpretagdo e aplicagdo de disposicOes legais e regulamentares, de normas internas do 6rgdo, de contratos,
convénios, acordos, ajustes e instrumentos congéneres; aprovagdo ou elabora¢do de minutas de procuragéo e de
normas internas a serem editadas pelo 6rgdo; legalidade de conclusdes de relatérios de comissdes de sindicancia e
consequentes proposi¢des de medidas disciplinares ou imputagdo de responsabilidade administrativa ou civil;
Elaboragéo ou aprovagdo de minutas de editais de licitagdo e respectivas minutas de convénios, acordos, ajustes e
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outros instrumentos congéneres a serem celebrados pelo 6rgéo; viabilidade juridica de processos de reconhecimento
de inexigibilidade de licitacao e de autorizagéo de dispensa de licitagao; procedéncia ou improcedéncia de impugnacdes
de editais de licitagdo, bem como sobre recursos administrativos em processos licitatorios; desempenhar outras
atividades afins.

| CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

ATRIBUICOES DO CARGO: - Analisar, avaliar e prestar atendimento no &mbito social, a individuos, grupos e
comunidade, elaborando diagndstico para intervengao sécio-familiar, através de processos basicos e métodos proprios,
a fim de promover a integracdo do individuo na sociedade. Promover reunides com o Clube de Maes; coordenar
palestras; participar de reunides de orienta¢do educacional, de projetos em parceria com a comunidade; - encaminhar
alunos que apresentam problemas de vinculo social e cultural; orientar a criagdo de CPMs (Circulos de Pais e Mestres)
nas EMEFs (Escolas Municipais de Nivel Fundamental); - planejar atividades em geral, juntamente com outros técnicos;
- verificar vagas nas escolas, atender solicitagdes junto ao Juizado de Menores. Descri¢do Analitica: Promover reunides
com representantes do Clube de Maes; contatar com diregdo e/ou orientagdo das Escolas Municipais; receber o
encaminhamento de alunos que apresentam problemas de vinculo social e cultural, entrevista-los, contatar com pais e
professores, encaminhando-0s, se necessario, a outros profissionais; - coordenar palestras para pais, alunos e
professores, recebendo solicitagdes das escolas,desenvolvendo assuntos previamente estabelecidos pelas mesmas,
conforme problemas apresentados; - planejar juntamente com outros técnicos atividades a serem trabalhadas no
decorrer do ano; - orientar a criagdo de CPMs (Circulos de Pais e Mestres) e EMEFs (Escolas Municipais de Nivel
Fundamental e Infantil); - participar de Férum da N&o Violéncia e de outros projetos; - receber solicitagdes do Juizado
de Menores, solicitar vagas nas escolas para encaminhar os alunos e comunicar a Assistente Social do Férum; -
participar de reunides de orientacdo educacional, sexualidade, repensando a Dire¢do Escolar, o Grémio Estudantil,
discutir casos de alunos apresentados pelo grupo, analisar e posteriormente encaminhar para outros profissionais,
conforme a necessidade; executar outras tarefas afins. - candidatos a amparo pelos servigos de assisténcia; - realizar
ou orientar estudos e pesquisas no campo do servigco social; preparar programas de trabalho referentes ao servigo
social; - realizar e interpretar pesquisas sociais; - orientar e executar trabalhos nos casos de reabilitacéo profissional; -
encaminhar clientes a dispensarios e hospitais acompanhando o tratamento e a recupera¢do dos mesmos, assistindo
aos familiares; - planejar e promover inquéritos sobre a situagao social de escolares e suas familias; - fazer triagem dos
casos apresentados para estudo, prestando orientagdo com vistas @ solu¢do adequada do problema; estudar os
antecedentes da familia; - orientar a sele¢do socioecondmica para a concessao de bolsas de estudo e outros auxilios
do Municipio; - selecionar candidatos a amparo pelos servigos de assisténcia a velhice, a infancia abandonada, a cegos,
etc.; fazer levantamentos socio-econdmicos com vistas a planejamento habitacional, nas comunidades; - pesquisar
problemas relacionados com o trabalho; - supervisionar e manter registros dos casos investigados; - prestar servi¢os
em creches, centros de cuidados diurnos de oportunidades e sociais; - prestar assessoramento; participar no
desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpretar, junto ao médico, a situagao social do doente e de sua
familia; - responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucéo de atividades préprias do cargo; - executar
tarefas afins; - inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

| CARGO: CONTADOR

ATRIBUICOES DO CARGO: Descrigéo sintética: Organiza e dirige os trabalhos inerentes & contabilidade da Prefeitura,
planejando, supervisionando, orientando sua execugao e participando dos mesmos, de acordo com as exigéncias legais
e administrativas, para apurar o0s elementos necessarios a elaboracdo orgamentaria e ao controle.
- preparar empenhos, liquidagdes, ordem e baixa de pagamento de fornecedores, prestadores e pessoal para efeito de
pagamento; - receber e fazer conferéncia das notas fiscais dos fornecedores/prestadores para efeito de pagamento; -
solicitar requisi¢ao para a emissao de empenho; - elaborar resolucdes, decretos ou Leis para a cria¢do e suplementagédo

65



Prefertura Municipal de Santo Antonio do Paraso

CNPJ N2 75.832.170/0001-31 ESTADO DO PARANA
Av. Deputado Nilson Ribas, 886 - Telefax (043)3224-1151 - Cep: 86315-000

Santo Antonio do Paraiso - Estado do Parana

de dotagdes orgamentarias; - executar as atividades de rotina contabil; - emitir notas de empenho e liquidagéo das
despesas; - fazer conciliagdes bancarias de varias contas correntes da Prefeitura Municipal; - elaborar o fechamento
do programa SIM-AM; - elaborar recibo de pagamento das faturas da Prefeitura Municipal; - atualizar e fazer a
manutengao dos sistemas; - consultar documentos nos arquivos; - prestar contas de convénio; - elaborar resolugdes e
suplementagdes; - conferir a folha de pagamento; - elaborar balancetes, demonstrativos de balango, preparando os
mesmos para publicacao; elaborar a prestacdo anual de contas e o cumprimento das exigéncias do controle externo;
elaborar a prestacdo de contas de recursos oriundos de érgdos Estaduais, Federais e outros; executar os registros e
controles contabeis; - elaborar o Plano de Diretrizes Basicas, Plano Plurianual e Lei Orgamentaria Anual; guardar as
requisicdes de cada fornecedor, com os empenhos dos respectivos prestadores; elaborar Balango Anual; - planejar,
coordenar e acompanhar a prestacdo dos servigos técnico-administrativos, cumprindo leis e regulamentos
administrativos, em funcao do interesse publico; - promover o controle de recursos humanos, financeiros e materiais
utilizados, propondo diretrizes para elaboragao e aplicagao da politica econémico-administrativa da Prefeitura Municipal;
- participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando e efetuando analise situacional da estrutura da
Prefeitura Municipal, propondo solugbes e mudangas; - participar da elaboragdo e acompanhamento de orgamento-
programa, analisando a situagé@o dos recursos e propostas de novos programas, adequando as diretrizes dos 6rgaos
competentes; - redigir pareceres, relatérios e laudos em situagbes que requeiram conhecimentos e técnicas de
contabilidade, analisando - situagdes e propondo alternativas para decisdo superior, participar de comissdo de
sindicancia e procedimentos administrativos por determinag&o superior;- orientar, supervisionar e elaborar dados
estatisticos junto aos setores administrativos; - corrigir a escrituragao contabil, atentando para a transcri¢do correta dos
dados contidos nos documentos originais, utilizando sistemas manuais e mecanizados, a fim de cumprir as exigéncias
legais; - coordenar e elaborar balancetes, balangos e outras demonstragGes contabeis, aplicando as técnicas
apropriadas, apresentando resultados parciais e totais da situagao patrimonial da Prefeitura Municipal; - supervisionar
e efetuar a conciliagdo de contas, detectando erros para assegurar a corre¢do das operagdes contabeis; examinar o
fluxo de caixa durante o exercicio considerado, verificando documentos para certificar-se quanto a corre¢do dos
lancamentos; - organizar relatorios contabeis referentes a situagao global da Prefeitura Municipal, transcrevendo dados
estatisticos e emitindo pareceres técnicos; - emitir parecer técnico na area de atuagao, efetuar calculos de reavaliagdo
do ativo e de depreciacao de veiculos, maquinas, méveis e instalagdes, baseando-se nos indices adequados a cada
caso; - coordenar e participar da elaboracdo de programas contabeis, calculando e especificando receitas e custos
durante o periodo considerado; - planejar e conduzir planos e programas de anélise sobre o funcionamento correto dos
contratos financeiros e contabeis, transagdes, normas, rotinas e procedimentos no sentido de salvaguardar os
interesses, bens e recursos da Prefeitura Municipal; - desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo
Secretario Municipal da Fazenda no ambito de sua area de atuag&o. - Executar outras tarefas correlatas.

| CARGO: ENFERMEIRO e ENFERMEIRO |

ATRIBUICOES DO CARGO: - Coordenar as atividades de enfermagem, aplicar injegdes, ministrar remédios sob
prescricdo médica, coleta de exames e tratamentos diversos aos pacientes, sob orientacdo médica; - prestar os
primeiros socorros a acidentados, fazendo curativos € em casos mais graves efetuar o encaminhamento hospitalar; -
responder pela reposicdo e validade dos medicamentos. Descricdo Sintética: Realizar atividades de nivel superior, de
grande complexidade, envolvendo a execucéo de trabalhos de enfermagem relativos a observagéo, ao cuidado e a
educagéo sanitaria dos doentes, a aplicagéo de tratamentos prescritos, bem como a participagao de programas voltados
para a saude publica. Descricdo Analitica: Planejar, organizar, coordenar e avaliar servicos de enfermagem; prestar
servicos de enfermagem em hospitais, unidades sanitarias, ambulatérios e secdes proprias; prestar cuidados de
enfermagem aos pacientes hospitalizados; - ministrar medicamentos prescritos, bem como cumprir outras
determinagdes médicas; - zelar pelo bem estar fisico e psiquico dos pacientes; preparar 0 campo operatorio e esterilizar
0 material; orientar o isolamento de pacientes; - supervisionar o servigo de higienizagdo dos pacientes; orientar,
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coordenar e supervisionar a execugao das tarefas relacionadas com a prescricdo alimentar; - planejar, executar,
supervisionar e avaliar a assisténcia integral de enfermagem a clientes de alto e médio risco, enfatizando o auto-cuidado
e participando de sua alta da institui¢do de satde; acompanhar o desenvolvimento dos programas de recursos humanos
para area de enfermagem; - aplicar terapia, dentro da area de sua competéncia, sob controle médico; prestar primeiros
socorros; aprazar exames de laboratorios, de raio X e outros; - aplicar terapia especializada, sob controle médico;
promover e participar para o estabelecimento de normas e padrdes dos servigos de enfermagem; - participar de
programas de educagao sanitarial e de salde publica em geral; auxiliar nos servigos de atendimento materno-infantil;
participar de programas de imunizacao; realizar visitas domiciliares para prestar esclarecimentos sobre trabalho a ser
desenvolvido por equipes auxiliares; - realizar consulta de enfermagem a sadios e a portadores de doengas
prolongadas; prover e controlar o estoque de medicamentos; - manter contato com responsaveis por estoques de
medicamentos; - manter contato com responsaveis por unidades médicas e enfermarias, para promover a integragéo
do servigco de enfermagem com os de assisténcia médica; - participar de inquéritos epidemiolégicos; - participar de
programas de atendimento a comunidades atingidas por situagdes de emergéncia ou de calamidade publica; - realizar
e interpretar testes imunodiagnosticos e auxiliares de diagnosticos; requisitar exames de rotina para os pacientes em
controle de saude, com vistas a aplicacdo de medidas preventivas; - colher materiais para exames laboratoriais; prestar
assessoramento a autoridade em assuntos de sua competéncia; - emitir pareceres em matéria de sua especialidade; -
orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares; - executar outras tarefas
afins.

| CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

ATRIBUICOES DO CARGO: - Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia, estudando caracteristicas,
preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construgéo,
manutengao e reparo em obras e assegurar padrdes técnicos exigidos, bem como analisar processos de solicitagcfes
diversas, projetos arquitetonicos de loteamentos, desmembramentos, visando atender as solicitagdes. Executar ou
supervisionar trabalhos técnicos de engenharia em servigos publicos municipais. Executar ou supervisionar trabalhos
topograficos e geodésicos; - estudar projetos dando o devido parecer, dirigir ou fiscalizar a constru¢éo de edificios e
suas obras complementares; - projetar, dirigir ou fiscalizar a construcdo de estrada de rodagem, bem como obras de
captagdo e abastecimento de agua e drenagem, de irrigagéo, das destinadas ao aproveitamento de energia, das
relativas a portos, rios e canais, e das de saneamento urbano e rural; - projetar, fiscalizar e dirigir trabalhos de urbanismo
em geral; realizar pericias e fazer arbitramentos; - estudar, projetar e executar as instalagdes de forca motriz, mecanica,
eletronica e outras que utilizem energia elétrica, bem como as oficinas em geral de usinas elétricas e de redes de
distribuicdo elétrica; - executar outras tarefas afins. -Planejar e elaborar projetos de engenharia civil, estudando tragados
e especificacdes, preparando plantas, orgamentos, técnicas de execugéo e outros dados, para possibilitar e orientar o
tragado, a construcao, conservagao e remodelagdo de obras dentro dos padrbes técnicos; -Proceder a uma avaliagao
geral das condicdes requeridas para a obra, estudando o projeto e encaminhando as caracteristicas do terreno
disponivel, para determinar o local mais apropriado para a construcao; -Preparar o programa de trabalho, elaborando
plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo e
fiscalizagdo do desenvolvimento das obras; -Dirigir a execucao de projetos, acompanhando e orientando as operacdes
a medida que avangam as obras, visando assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranga
recomendado; -Examinar os projetos e realizar estudos necessarios para a determinagdo do local mais adequado para
construgdo, calculando a natureza e o volume de circulagdo de ar, da terra e da agua, a fim de determinar as suas
consequéncias em relagdo ao projeto; -Estudar, projetar, fiscalizar e supervisionar os trabalhos relacionados com a
construgao de estradas, pontes, pontilhdes, bueiros, tineis, viadutos, edificios e a instalagao, o funcionamento e a
conservacgao de redes hidraulicas de distribuicdo de esgotos e de agua, observando plantas e especificacdes, para
assegurar a execugdo dos servigos de higiene e saneamento dentro dos padrdes técnicos exigidos; -Calcular os
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esforcos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabela e efetuando
comparagdes, levando em consideragao fatores como carga calculada, pressdes de aguas, resisténcia aos eventos e
mudancas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que deverao ser utilizados na construgao; -Consultar
0s outros especialistas, como engenheiros mecanicos, eletricistas e quimicos, arquitetos de edificios e paisagistas
trocando informagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estética
relacionadas a obra a ser executada; -Estudar as condi¢bes requeridas para o funcionamento das instalagdes de
filtragem e distribuicdo de aguas potaveis sistema de drenagem e outras construges de saneamento, analisando
caracteristicas e resultados a alcancar, para estabelecer as tarefas e etapas de desenvolvimento dos projetos sanitarios;
-Preparar previsdes detalhadas das necessidades de fabricagdo, montagem, funcionamento, manutencéo e reparos
das instalagdes e equipamentos sanitarios, determinando e calculando materiais, seus custos e mao - de- obra, para
estabelecer os recursos indispenséaveis a execugdo do projeto; -Realizar projetos de construgao de esgotos, sistema
de agua servidas e demais instalagdes sanitarias, examinando-os minuciosamente, efetuando calculos, comparando
dados, para assegurar-se de que os mesmos satisfazem os requisitos técnicos e legais; -Inspecionar pogos, fossos,
rios, drenos, aguas estagnadas em geral, examinando a existéncia de focos de contaminag&o, para estabelecer a
necessidade de canais de drenagem e obras de escoamento de esgoto; -Analisar bacias hidrogréficas, verificando o
comportamento do regime de precipitagéo fluvial, com a finalidade de elaborar projetos de drenagem e rodovias; -
Desenhar plantas baixas com cadastro, marcagao de curvas horizontais e outros elementos necessarios a localizacao,
recorrendo a colaboragao de outros especialistas, para elaboragéo de projetos de rodovias e terminais rodoviarios; -
Participar de projetos-pilotos de construcao, visitando os trabalhos, promovendo treinamentos e aconselhando quanto
a utilizacdo correta das técnicas e processos, para assegurar o cumprimento dos padrdes de qualidade e segurancga
recomendados; -Fornecer orientagdo técnica e reviséo teorica e pratica a profissionais e auxiliares, no desenvolvimento
de projetos e detalhes complementares, acompanhando a sua execucao, para possibilitar o atendimento as normas e
especificagdes técnicas; -Orientar servidores de Classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo
ser desenvolvidas; -Executar outras tarefas correlatas.

| CARGO: FARMACEUTICO e FARMACEUTICO |

ATRIBUICOES DO CARGO: - Executar diversas tarefas relacionadas com a composicdo e forecimento de
medicamentos (assisténcia farmacéutica e dispensagao) e outros preparados semelhantes, , de substancias de origem
animal e vegetal, de matérias-primas e de produtos acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais €
baseando-se em formulas estabelecidas, para atender as receitas médicas, odontolégicas e veterinarias. Atividades
que envolvam manipulagao farmacéutica e o aviamento de receitas médicas. Executar a manipulagdo farmacéutica e o
aviamento de receitas médicas; - controlar a requisi¢do e guarda de medicamentos; - organizar e atualizar ficharios e
produtos farmacéuticos, quimicos e bioldgicos, mantendo registro permanente do estoque de drogas; - participar de
estudos e pesquisas microbiolégicas e imunoldgicas quimicas, fisico-quimicas e fisicas; - colaborar na realizagao de
estudos e pesquisas farmacodindmicas e de estudos toxicologicos;- manter cole¢des de culturas microbianas-padréo;
analisar os efeitos de substancias adicionadas aos alimentos; - realizar estudos e pesquisas sobre efeitos dos
medicamentos; detectar e identificar substancias téxicas; efetuar analises clinicas; - orientar, coordenar e supervisionar
trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; executar outras tarefas afins.

| CARGO: FISIOTERAPEUTA

ATRIBUICOES DO CARGO: - Executar atividades de prevencéo, habilitagio e reabilitacdo de pessoas utilizando
protocolos e procedimentos de fisioterapia. Realizar diagnésticos e prognésticos. Orientar familiares e/ou cuidadores
sobre cuidados com pacientes acamados ou com mobilidade reduzida.: Realizar a avaliago fisico-funcional, através
de metodologia e técnicas fisioterapicas, com o objetivo de detectar desvios fisicos funcionais; Diagnosticar o estado
de saude de doentes e acidentados a fim de identificar o nivel de de motricidade e capacidade funcional dos 6rgaos
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afetados; Avaliar fungdes percepto-cognitivas, neuro-psicomotor, neuro-musculo-esqueléticas, sensibilidade, condicdes
dolorosas, motricidade geral (postura, marcha, equilibrio), habilidades motoras, alteracdes posturais, manuais, orteses,
proteses e adaptagdes, cardio-pulmonares e urolégicas. Prescrever, fundamentando-se na avaliagéo fisico-funcional,
técnicas proprias da Fisioterapia, usando a agéo isolada ou conjunta de fontes geradoras termoterapicas, erioterapicas,
fototerapicas, eletroterapicas, sonidoterapicas e aeroterapicas, bem como agentes cinésio-mecano-terapicos e outros;
Planejar, executar, acompanhar, orientar com exercicios e avaliar o tratamento especifico no sentido de reduzir ao
minimo as consequéncias da doencga; Diagnosticar e prognosticar situa¢des de risco a saude em situagdes que
envolvam a sua formagao; Tracar plano e preparar ambiente terapéutico, indicar conduta terapéutica, prescrever e
adaptar atividades; Estimular o desenvolvimento neuro-psicomotor (DNPM) normal e cognigéo; Reeducar postura dos
pacientes e prescrever oOrteses, proteses e adaptagdes, monitorando a evolugdo terapéutica; Proceder a reabilitagao
das funcdes percepto-cognitivas, sensorio-motoras, neuromusculoesqueléticas e locomotoras; Aplicar procedimentos
de habilitagdo pos-cirurgico, oncoldgicos, intensivistas, dermatofuncional, cardio-pulmonar, urolégicos, pré e pos-parto,
de fisioterapia respiratdria e motora. Ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida diaria (AVD),
de autonomia e independéncia em atividades de vida préatica (AVP) de autonomia e independéncia em atividades de
vida de trabalho (AVT), de autonomia e independéncia em atividades de vida de lazer (AVL). Participar de equipes
interdisciplinares e multiprofissionais, realizando visitas médicas; discussao de casos; reunides administrativas; visitas
domiciliares e outras; Planejar e executar tratamentos de afec¢des, utilizando-se de meios fisicos especiais para reduzir
ao minimo as consequéncias das doengas buscando proporcionar maior motricidade e conforto fisico ao paciente;
Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para possibilitar a movimentagao ativa e
independente dos pacientes; Orientar a pratica de exercicios corretivos, conduzindo o paciente em exercicios voltados
a corregdes de desvios posturais e estimulagdo a expanséo respiratdria e a circulagdo sanglinea; Ensinar exercicios
fisicos de preparacéo e condicionamento pré e pos-parto, fazendo demonstragdes e orientando a parturiente a fim de
facilitar o trabalho de parto e a recuperacdo no puerpério; Orientar técnicas de relaxamento, exercicios e jogos com
pacientes portadores de problemas neuro-psiquicos, treinando-os de forma a reduzir a agressividade e estimular a
sociabilidade; Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar e de fisioterapia, orientando-os na execugéo das
tarefas; Controlar o registro de dados, observando as anotagdes das aplicagdes e tratamentos realizados, para elaborar
boletins estatisticos; Coordenar e acompanhar programas para o desenvolvimento do educando na escola regular ou
em outra modalidade de atendimento em Educagdo Especial; Auxiliar no tratamento de individuos portadores de
necessidades especiais; Elaborar relatorios, laudos técnicos e registrar dados em sua area de especialidade; Controlar
informagdes, instrumentos e equipamentos necessarios a execucao eficiente de sua atividade; Desempenhar outras
atividades correlatas.

[ CARGO: FONOAUDIOLOGO e FONOAUDIOLOGO |

ATRIBUICOES DO CARGO: - Prestar atendimento, avaliar os pacientes e identificar problemas ou deficiéncias ligadas
a comunicagao oral, empregando teorias proprias de avaliagao e realizando os treinamentos fonéticos, auditivos, de
diccdo, impostacdo da voz e outros, visando possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitacdo da fala. Identificar
problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagao oral, empregando técnicas proprias de avaliagdo e fazendo o
treinamento fonético, auditivo, de dic¢do, impostacéo da voz e outros, com a finalidade de possibilitar o aperfeicoamento
e ou reabilitagdo da fala. -Identificar e avaliar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagdo oral, empregando
técnicas proprias de avaliagao e realizando treinamentos fonéticos, auditivo, de dic¢éo, imposicéo de voz e outros, para
possibilitar o aperfeicoamento e/ou a reabilitacdo da fala. -Avaliar as definicdes do paciente, realizando exames
fonéticos de linguagens, audiometria, gravagao e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento ou
terapéutico; -Promover a reabilitagdo de problemas de voz, realizando exercicios com os pacientes, ensinando-lhes a
maneira correta de usar o aparelho fonador, com a importagéo da voz, dicgdo e pronuncia; -Participar de programas, a
fim de detectar e prevenir problemas nos recém-nascidos, efetuando pesquisas sobre a audi¢do de escolares,
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facilitando o diagnéstico dos problemas e evitando o0 agravamento de doengas do aparelho auditivo; -Aplicar os testes
audiolégicos necessarios para que se faga o diagnosticos de problemas auditivos; -Dedicar-se ao estudo especifico dos
processos de aprendizagem da linguagem escrita pela crianga e a orientagé@o do professor sobre seu comportamento
verbal, principalmente com relagéo a voz; -Realizar entrevistas com pacientes, obtendo dados especificos, para que
possa tragar programa terapéutico que visara a recuperagao do individuo; -Programar, desenvolver e supervisionar o
treinamento de voz, fala, linguagem, expressdo e compreensdo do pensamento verbalizado e outros, orientando e
fazendo demonstracdo de respiragdo funcional impostagdo da voz, treinamento fonético, auditivo, de diccdo e
organizagdo do pensamento em palavras, para reeducar e/ou reabilitar o paciente; -Realizar diagnéstico prévio,
objetivando detectar as condigdes fonatorais e auditivas do paciente, através de exames de técnicas de avaliagéo e
especifica, para possibilitar a sele¢ao profissional ou escolar; -Participar de equipes multiprofissionais, para identificagéo
de disturbios de linguagem em suas formas de expresséo e audi¢do, emitindo parecer, para estabelecer o diagnéstico
e tratamento; -Preparar informes e documentos em assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar subsidios para
elaboracéo de ordens de servigo, pareceres e outros; -Encaminhar o paciente ao especialista, orientando e fornecendo
a este as indicagbes necessarias, para solicitar parecer quanto a possibilidade de melhora ou reabilitagdo do paciente;
-Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade da reabilitagdo fonoaudiol6gica, elaborando relatério,
para complementar o diagndstico; -Orientar servidores de Classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que
deverdo se desenvolver; -Executar outras tarefas correlatas.

| CARGO: MEDICO DA FAMILIA (PSF)

ATRIBUICOES DO CARGO: - Prestar atendimento e realizar avaliagéo clinica em pacientes, que utilizam o sistema de
saude publica municipal e instituicdes educacionais, emitindo diagnostico, prescrevendo medicamentos e/ou
tratamentos adequados, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, promovendo a saude e o bem estar
do paciente. - Descrigao Sintética: Efetuar servigos de clinica geral, principalmente nos plantdes. - Descricdo Analitica:
Atender a consultas médicas em ambulatorios, hospitais e unidade sanitarias; efetuar exames médicos em escolas;
fazer estudo caracterologico de pacientes, evidenciar suas predisposi¢des constitucionais e encaminha-los a tratamento
médico especializado, quando for o caso; fazer diagnosticos e prescrever medicagdes; - prescrever regimes dietéticos;
solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem necessarios; aplicar métodos de medicina preventiva, como
medida de precaugao contra enfermidades; efetuar pequenas cirurgias; - participar de juntas médicas; participar de
programas voltados para a saude publica; executar outras tarefas afins. -Realizar atividades ambulatoriais e
hospitalares nos niveis primario, secundario e terciario, visando a prote¢do, promogdo e recuperacdo da saude
individual e coletiva; -Colaborar na investigacao epidemioldgica; -Participar do planejamento, execugao e avaliagdo de
planos, projetos, programas, pesquisas e diagnosticos do setor de saude; -Participar dos programas de capacitagao e
reciclagem de pessoal de niveis superior, médico e elementar que atuam no campo da assisténcia médica hospitalar. -
Realizar consultas médicas, compreendendo analise, exame fisico, solicitando exames complementares, quando for
necessario; -Fazer prescricao terapéutica adequada em clinica, cirurgia, pediatria, ginecologia e obstetricia, psiquiatria
e qualquer outras especialidades médicas conhecidas; -Indicar internagdo e acompanhar pacientes hospitalizados,
prescrevendo e/ou executando as agles terapéuticas indicadas em cada caso; -Investigar casos de doengas de
notificacdo compulséria, fazendo exame clinico, laboratorial e epidemiolégico de paciente, avaliando-o com a equipe,
para estabelecer o diagnéstico definitivo da doenca; -Participar da investigacdo epidemioldgica de agravos inusitados,
levando esclarecimento sobre a doenca, diagnosticando a sua natureza, a fonte de proliferacdo e os meios de
transmiss&o, para orientar sobre as medidas de prevengao e controle adequados; -Analisar 0 comportamento das
doencgas, a partir da observagdo de dados clinicos, laboratoriais e epidemioldgicos, analisando registros, dados
complementares, investigagcdes em campo e fazendo relatérios, para adog¢do de medidas de prevencao e controle; -
Participar do planejamento, execu¢ao e avaliagdo dos planos, projetos e programas do setor de saude; -Participar dos
programas de capacitagéo e reciclagem do pessoal envolvido nos assuntos ligados a area de saude; -Participar do
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planejamento, execugéo e avaliagdo de campanhas de vacinagao, segundo as necessidades e a divisdo de trabalho de
coordenacao local; -Desenvolver atividades de educa¢do em saude no servigo e na comunidade, através de grupos
e/ou movimento da sociedade civil organizada, sobre temas e assuntos de interesses da populagdo e considerados
importantes para a saude; -Elaborar projetos e participar da execugéo, anélise e avaliagéo de pesquisa e elaboragao
de trabalhos cientificos, na area de saude; -Orientar servidores da Classe anterior, quando for o caso, sobre as
atividades que deverdo ser desenvolvidas; -Supervisionar, avaliar e emitir parecer sobre o credenciamento de clinicas,
hospitais e laboratdrios; -Assessorar o superior para autorizacdo de prorrogagado de internagdes; -Realizar visitas
hospitalares diariamente, emitindo relatérios pertinentes; -Revisar e liberar o ressarcimento de despesas médico-
hospitalares, de acordo com as tabelas vigente; -Revisar os procedimentos médicos nos processos de internagao; -
Executar outras tarefas correlatas.

| CARGO: MEDICO CLINICO GERAL

ATRIBUICOES DO CARGO: Prestar atendimento e realizar avaliacdo clinica em pacientes, que utilizam o sistema de
saude publica municipal e instituicdes educacionais, emitindo diagndstico, prescrevendo medicamentos e/ou
tratamentos adequados, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, promovendo a saude e o bem estar
do paciente. Descrigdo Sintética: Efetuar servigos de clinica geral, principalmente nos plantdes. Descri¢do Analitica:
Atender a consultas médicas em ambulatorios, hospitais e unidade sanitarias; efetuar exames médicos em escolas;
fazer estudo caracteroldgico de pacientes, evidenciar suas predisposigdes constitucionais e encaminha-los a tratamento
médico especializado, quando for o caso; fazer diagnosticos e prescrever medicagdes; prescrever regimes dietéticos;
solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem necessarios; aplicar métodos de medicina preventiva, como
medida de precaugdo contra enfermidades; efetuar pequenas cirurgias; participar de juntas médicas; participar de
programas voltados para a saude publica; executar outras tarefas afins. Realizar consultas médicas que estiver lotado
ou em qualquer unidade hospitalar indicada pela administracdo, conforme demanda pré-determinada; prestar
assisténcia médica a populagdo em Unidade de Saude (Clinica geral), aplicando recursos da medicina preventiva e
terapéutica; atender demanda pré- estabelecida; efetuar exames médicos, emitir diagndstico, prescrever
medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades; - analisar e interpretar
resultados de exames diversos, comparando-os com padrdes normais, a fim de confirmar e/ou informar os diagnésticos;
participar de atividades educacionais na promogdo e prevencdo da saude publica; desenvolver atividades
administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos
meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim; realizar outras atribuicdes correlatas.

[ CARGO: MEDICO DO TRABALHO

ATRIBUICOES DO CARGO: Planejar e prescrever tratamento aos servidores. Realizar exames de admiss&o, retorno
ao trabalho, periddicos e demissao dos servidores em especial daqueles expostos a maior risco de acidentes de trabalho
ou de doengas profissionais. Implementar medidas de seguranga e protecéo do trabalhador, promover campanhas de
saude e agdes de controle de vetores e zoonoses. Elaborar e executar agdes para promogéo da saude, prescrever
medidas higiénicodietéticas e ministrar tratamentos preventivos. Realizar os procedimentos de readaptagéo funcional
instruindo a administracdo do Poder Executivo para a mudancga de atividade do servidor. Participar juntamente com
outros profissionais, da elaboragdo e execucdo de programas de prote¢do a saude do trabalhador, analisando em
conjunto os riscos as condi¢des de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e outros. Participar, conforme a
politica interna do Poder Executivo, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de Nivel, pesquisa
e extensdo. Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade. Executar outras tarefas compativeis
com as exigéncias para o0 exercicio da fungao.

| CARGO: MEDICO GINECOLOGISTA E OBSTETRA
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ATRIBUICOES DO CARGO: Efetuar servicos de clinica geral, principalmente nos plantdes. Atender a consultas
médicas em ambulatérios, hospitais € unidade sanitarias; - fazer estudo caracterologico de pacientes, evidenciar suas
predisposicdes constitucionais e encaminha-los a tratamento médico especializado, quando for o caso; fazer
diagndsticos e prescrever medicagdes; - solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem necessarios; - aplicar
métodos de medicina preventiva, como medida de precaucédo contra enfermidades; - efetuar pequenas cirurgias; -
participar de juntas médicas; - participar de programas voltados para a saude publica; - executar outras tarefas afins. -
Atender pacientes que procuram a unidade sanitaria, procedendo a exame geral e obstétrico; - solicitar exames de
laboratdrio e outros que o caso requeira; - controlar a presséo arterial e o peso da gestante; - dar orientagdo médica a
gestante e encaminha-la @ maternidade; - preencher fichas médicas das clientes; - auxiliar, quando necessario, a
maternidade para o bem-estar fetal; - atender ao parto e puerpério; dar orientacéo relativa a nutricdo e higiene da
gestante; - prestar o devido atendimento a pacientes encaminhada por outro especialista; - prescrever tratamento
adequado; - participar de juntas médicas; - solicitar o concurso de outros médicos especializados em casos que
requeiram essa providéncia; - realizar procedimentos especificos, tais como: colposcopia, cauterizagéo de colo uterino,
biopsias, colocac¢ao de DIU ou implante contraceptivo; encaminhar os pacientes, quando necessario, para outros niveis
do sistema, garantindo a Classe; - realizar outras atribui¢des correlatas. Atividades de nivel superior que envolvam
atendimento especializado em doengas do aparelho genital da mulher, bem como atendimento das gestantes.
Descricdo Analitica: Fazer diagnosticos de doengas do aparelho genital da mulher; efetuar exames preventivos em
mulheres para detectar doengas do aparelho reprodutor; atender gestantes que procuram a Unidade Sanitaria da
Prefeitura.

| CARGO: MEDICO PEDIATRA

ATRIBUICOES DO CARGO: Prestar atendimento e realizar avaliagdo clinica em pacientes, que utilizam o sistema de
saude publica municipal e instituicdes educacionais, emitindo diagndstico, prescrevendo medicamentos e/ou
tratamentos adequados, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, promovendo a salde e o bem estar
do paciente. Efetuar servigos de clinica geral, principalmente nos plantdes. Descricdo Analitica: Atender a consultas
médicas em ambulatérios, hospitais e unidade sanitérias; - fazer estudo caracteroldgico de pacientes, evidenciar suas
predisposi¢des constitucionais € encaminha-los a tratamento médico especializado, quando for o caso; - fazer
diagnosticos e prescrever medicagoes; - prescrever regimes dietéticos; - solicitar exames laboratoriais e outros que se
fizerem necessarios; - aplicar métodos de medicina preventiva, como medida de precaucgdo contra enfermidades; -
efetuar pequenas cirurgias; participar de juntas médicas; - participar de programas voltados para a saude publica; -
executar outras tarefas afins. - Prestar assisténcia na area médica especifica e executar as demais atividades na area
de medicina conforme sua especialidade, emitindo diagnéstico, prescrevendo medicamentos e/ou tratamentos
adequados, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica conforme a especialidade, para promover a
saude e o bem estar do paciente. - Realizar atendimento clinico de pediatria em Unidade Basica de Saude ou em
qualquer unidade hospitalar indicada pela administragdo; - realizar o preenchimento de fichas de notificacéo
compulsoria; - prestar atividades de assisténcia integral ao cidad&o, relacionadas a area de pediatria, efetuando
exames médicos, diagnéstico, prescrevendo medicamentos e aplicando recursos de medicina preventiva ou
terapéutica, a fim de promover a salde e bem-estar ao paciente; - realizar outras atribui¢des correlatas.Descri¢do
Sintética: Atividades de nivel superior, voltadas para a saude da crianga. Atender criancas que necessitem dos servigcos
de pediatria, para fins de exame clinico, educagao e adaptagao; - providenciar no encaminhamento dos pacientes a
servigos especializados, para fins de diagndsticos, quando necessario; - ministrar tratamento e, quando for o caso,
prescrever regime dietético; - examinar, periodicamente, escolares em geral; - orientar os responsaveis pelas criangas,
no que se fizer necessario; - preencher fichas clinicas individuais; - participar de juntas médicas; - exercer censura
sobre produtos médicos, de acordo com sua especialidade; - participar de programas voltados para a saude publica; -
solicitar exames laboratoriais e outros que se fazem necessarios; - executar outras tarefas afins.
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| CARGO: NUTRICIONISTA e NUTRICIONISTA | ‘

ATRIBUICOES DO CARGO: Elaborar avaliagdo nutricional dos pacientes nos programas diversos da sade e da
educagéo. Supervisionar o armazenamento, analisar amostras dos produtos de alimentagao escolar a serem adquiridos,
avaliar os produtos recebidos, bem como elaborar cardapios para alunos de Escolas e Centros de Educacéo Infantil, a
fim de garantir uma alimentagdo balanceada. Planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os servigos de
alimentac&o e nutri¢do; planejar, coordenar, supervisionar e avaliar estudos dietéticos; realizar auditoria, consultoria e
assessoria em nutricdo e dietética; prestar assisténcia e educacgao nutricional a coletividade ou individuos sadios e
enfermos; prestar assisténcia dietoterapica hospitalar, ambulatorial € em nivel de consultérios de nutricao e dietética,
prescrevendo planejando, analisando, supervisionando e avaliando dietas para enfermos; realizar outras atribuicbes
correlatas. Realizar atividades de grande complexidade, envolvendo a execugé@o de trabalhos relacionados com a
educacéo alimentar, nutrigéo e dietética, bem como participar de programas voltados para a saude publica. -Colaborar
na avaliagdo dos programas de nutrigio e salde publica; -Desenvolver projetos-pilotos em areas estratégicas, para
treinamento de pessoal técnico e auxiliar; -Preparar informes técnicos para divulgagao; -Elaborar cardapios normais e
dieterapicos; -Verificar, no prontuario dos doentes, a prescricdo da dieta, dados pessoais e resultado de exames de
laboratdrio, para estabelecimento do tipo de dieta, distribuicao e horario da alimenta¢do de cada um; -Fazer a previséo
do consumo dos géneros alimenticios e providenciar a sua aquisi¢do, de modo a assegurar a continuidade dos servigos
de nutricdo; -Inspecionar os géneros estocados e propor 0s métodos e técnicas mais adequadas a conservagao de
cada tipo de alimento; -Opinar sobre a qualidade dos géneros alimenticios adquiridos e, se necessario, impugna-los; -
Adotar medidas que assegurem preparagao higiénica e a perfeita conservagdo dos alimentos; -Orientar cozinheiros,
copeiros e servigais na correta preparagdo e apresentacdo dos cardapios; -Supervisionar o abastecimento da copa e
dos refeitérios, a limpeza e a correta utilizagdo dos utensilios; -Emitir pareceres em assuntos de sua competéncia; -
Desempenhar tarefas semelhantes.

[ CARGO: CIRURGIAO DENTISTA (PSF)

ATRIBUICOES DO CARGO: - Promover a recuperagao da satude bucal, bem como orientar a forma de higiene bucal
dos usuarios do sistema de saude publica municipal e redes de Nivel municipal, prestando assisténcia odontolégica e
realizando pericia odontologico-administrativa. - Praticar todos os atos pertinentes a odontologia decorrentes de
conhecimento adquirido em curso ou em cursos de pos-graduagao, tais como: fazer diagnéstico determinando o
respectivo tratamento, realizar restauragdes, extracdes dentarias, tratar condigdes patologicas da boca e face, proceder
a interpretacdo dos exames laboratoriais, bioquimicos e outros; - participar de juntas médicas; - prescrever e aplicar
especialidades farmacéuticas de uso interno e externo, indicadas em odontologia; - realizar outras atribui¢des
correlatas. Atender e orientar pacientes e executar tratamento odontoldgico, realizando, entre outras atividades,
radiografias e ajuste oclusal, aplicacdo de anestesia, extracdo de dentes, tratamento de doengas gengivais e canais,
cirurgias bucomaxilofaciais, implantes, tratamentos estéticos e de reabilitagéo oral, confecgao de prétese oral e extra-
oral; diagnosticar e avaliar pacientes e planejar tratamento; realizar auditorias e pericias odontoldgicas; administrar local
e condigdes de trabalho, adotando medidas de precaugéo universal de biosseguranga. Assessorar nas atividades de
Nivel, pesquisa e extensdo. Examinar, identificar e tratar clinica e/ou cirurgicamente afecgdes dos dentes e tecidos de
suporte. Restabelecer forma e fungdo. Analisar e interpretar resultados de exames radiolégicos e laboratoriais para
complementacédo de diagndstico. Manter o registro de pacientes atendidos, anotando a conclusao do diagnéstico,
tratamento e evolugdo da afeccdo para orientagao terapéutica adequada. Prescrever e administrar medicamentos.
Aplicar anestésicos locais e regionais. Orientar e encaminhar para tratamento especializado. Orientar sobre salde,
higiene e profilaxia oral, prevengao de carie dental e doengas periodontais. Utilizar recursos de informatica. Executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

| CARGO: PSICOLOGO E PSICOLOGO |
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ATRIBUICOES DO CARGO: Prestar atendimento clinico aplicando técnicas psicolégicas, avaliando o ser como um
todo adotando tratamento para o equilibrio psicoldgico. Participar e/ou coordenar programas especificos na comunidade
(publico alvo), definir resultados a serem atingidos, definir a linha de trabalho, assim como assessorar e prestar
orientacéo aos familiares. Atividades alta complexidade, envolvendo a execugédo de trabalhos relacionados com o
comportamento humano e a dinédmica da personalidade, com vistas a orientagao psicopedagogica e ao ajustamento
individual. Coordenar e orientar os trabalhos de levantamentos de dados cientificos relativos ao comportamento humano
€ a0 mecanismo psiquico, orientar a elaboragéo de diagnosticos, prognosticos e controle do comportamento do paciente
na vida social, colaborar com médicos, assistentes sociais e outros profissionais, na ajuda aos inadaptados, realizar
entrevistas complementares, propor a solugao conveniente para os problemas de desajustamento escolar, profissional
e social, colaborar no planejamento de programas de educacao, inclusive a sanitaria, e na avalia¢do de seus resultados,
atender criangas excepcionais com problemas de deficiéncia mental e sensorial ou portadores de desajuste familiar ou
escolar, encaminhando-as para escolas ou classe especiais, emitir pareceres sobre matéria de sua especialidade,
orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares, executar outras tarefas afins.

PSICOLOGO: AREA EDUCACIONAL: -Elaborar e aplicar métodos e técnicas de pesquisas das caracteristicas
psicoldgicas dos individuos e dos grupos, de recrutamento, sele¢éo e orientagéo profissional, procedendo a aferigdo
desses processos para controle de sua validade; - realizar estudos e aplicagdes praticas nos campos de educagéo
institucional e da clinica psicoldgica. -Participar de curriculos e programas educacionais, estudando a importéncia da
motivagcdo no Nivel, novos métodos de Nivel e treinamento, com vistas a melhor receptividade e aproveitamento do
aluno e a sua autorealizagdo; -Participar da execugdo de programas de educacdo popular, procedendo estudos com
vistas as técnicas de Nivel a serem adotadas, baseando-se no conhecimento dos programas de aprendizagem e das
diferengas individuais, para definicdo de técnicas mais eficazes; -Supervisionar e acompanhar a execugdo dos
programas de reeducagéo, psicopedagogica, utilizando os conhecimentos sobre a psicologia da personalidade e do
psicodiagnostico, para promover o ajustamento de individuo; -Colaborar na execugao de trabalhos de execugao social
em comunidades, analisando e diagnosticando casos na area da sua competéncia, para resolver dificuldades
decorrentes de problemas psicossociais; -Executar outras tarefas correlatas.

| CARGO: TESOUREIRO (em exting3o)

ATRIBUICOES DO CARGO: - elaborar pagamento dos empenhos para fornecedores, indenizagdes e outros, efetuando
previsdo de fluxo de caixa, controlando as contas, conferindo os extratos bancarios, verificando créditos débitos,
aplicando o dinheiro disponivel, elaborando diario de tesouraria e fluxo de caixa. Receber e guardar valores; - efetuar
pagamentos; - ser responsavel pelos valores entregues a sua guarda; - movimentar fundos; - efetuar, nos prazos
legais, os recolhimentos devidos; - conferir e rubricar livros; - informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos
a competéncia da Tesouraria; - confeccionar mapas de arrecadacdo; - organizar o boletim da Tesouraria; - outras
tarefas correlatas.

| CARGO: MEDICO PLANTONISTA (12X36)

ATRIBUICOES DO CARGO: - Orientar os profissionais da enfermagem quanto & prescricdo dos medicamentos e
formas de tratamento; desenvolver atividades inerentes a fungao de médico, podendo ser utilizado em qualquer setor
de interesse da Instituicao; realizar exame fisico; orientar sobre diagnostico, progndstico e tratamento aos pacientes,
responsaveis e familiares; realizar atendimento médico em consultério, enfermarias, urgéncia e emergéncia, unidades
criticas; instituir e prescrever o plano terapéutico do paciente da internacéo até a alta; praticar procedimentos conforme
a Lei do Ato Médico; monitorar estado de salde de pacientes hospitalizados; elaborar prontuarios; emitir receitas e
atestados médicos; elaborar protocolos de condutas médicas; emitir laudos; elaborar relatérios; formular e responder
quesitos periciais; prestar e/ou colher depoimentos; administrar situagdes de urgéncia e emergéncia; orientar estagiarios
e residentes; integrar equipes multidisciplinares; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade;
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propor baixas e altas de pacientes em hospitais; fornecer dados de relatérios sobre 0 nimero de pacientes, seus
progressos e forma de tratamento adotado; supervisionar e orientar o trabalho de médicos residentes; executar outras
atividades inerentes a sua profissao.

| CARGO: AGENTE TRIBUTARIO

ATRIBUICOES DO CARGO: - Exercer todas as atividades necessarias ao perfeito cumprimento da legislacéo tributaria
municipal, especialmente fiscalizando o correto cadastramento e baixa de imdveis, revisdes e alteragdes cadastrais
promovidas pelos respectivos proprietarios; fiscalizar declaragdes de rendimentos, livros e notas fiscais dos
contribuintes de imposto sobre servigos; fiscalizar licenciamentos para o funcionamento de estabelecimentos em geral,
além de orientar os contribuintes sobre a forma correta de realizar todos os procedimentos que envolvam incidéncia de
tributos e taxas municipais, e tudo o mais que for pertinente a tais atividades. Zelar pelo cumprimento da legislagéo do
Municipio naquilo que se exige a regular execucao de atos ou negocios que devam ser praticados por outras pessoas,
em obediéncia as regras legais ou aos deveres que lhes cabem no desempenho de certos misteres, especialmente, no
tocante ao Cédigo Tributario Municipal e legislacdo tributaria; - exercer todo e qualquer ato de fiscalizagdo que assegure
o cumprimento das normas do Cddigo Tributario municipal e da legislacéo pertinente; - supervisionar equipes de
trabalho em érgéos de fiscalizagdo de tributos, orientando as sobre critérios de fiscalizagéo, tributacéo e préticas
correspondentes; - cooperar no aperfeicoamento e racionalizacdo das normas e medidas fiscalizadoras; - elaborar
planos de fiscalizagao, consultando documentos especificos e guiando se pela legislagéo fiscal, para racionalizar os
trabalhos nos 6rgaos sob sua responsabilidade; - proceder ao controle e avaliagdo dos planos de fiscalizag&o,
acompanhando sua execugao e analisando os resultados obtidos, para julgar o grau de validade do trabalho; - executar
as tarefas de fiscalizagao de tributos da Fazenda Publica, inspecionando estabelecimentos industriais, comerciais, de
prestacdo de servicos e demais entidades, examinando rétulos, faturas, selos de controle, notas fiscais e outros
documentos, para defender os interesses da Fazenda Publica e da economia popular; - efetuar o inventario de empresas
cujos responsaveis tenham sido indicados em crimes de apropriagéo indébita, procedendo a identificagao e qualificagéo
dos mesmos, para lavrar os respectivos termos de responsabilidade; - fiscalizar e autuar contribuintes em infragéo,
instaurando processo administrativo tributario e providenciando as respectivas notificagbes, para assegurar o
cumprimento das normas legais; - manter se informado a respeito da politica de fiscalizagao, exercer suas atribui¢oes,
inclusive, de assessoramento; - realizar plano e exercer a fiscalizagdo do IPTU, incluindo do padrao de construgdo com
a planta genérica de valores; - realizar plano e exercer a fiscalizagdo do ISSQN, inclusive investigar empresas que
sonegam o imposto; - realizar plano e exercer a fiscalizagdo do ITBI, inclusive quanto ao valor do imével e o valor real
da transferéncia; - realizar plano e exercer a fiscalizagdo do ITR; - realizar plano e exercer a fiscalizagdo de taxas e
pregos publicos. - Zelar pelo cumprimento da legislagéo do Municipio naquilo que se exige a regular execugéo de atos
Ou negocios que devam ser praticados por outras pessoas, em obediéncia as regras legais ou aos deveres que lhes
cabem no desempenho de certos misteres, especialmente, no tocante a cumprimento de lei de uso e ocupacgéo do solo,
e ao Caddigo Municipal de Posturas; - fiscalizar se os estabelecimentos comerciais possuem licenga de localizagdo e
funcionamento; - fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Posturas, orientar os cidadaos, advertir, multar, e expedir as
demais sangdes previstas na legislagao; - Fiscalizar as atividades, por meio de vistorias, inspe¢des e anélises técnicas
de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislagdo técnica. Orientar e preencher,
quando necessario, as declaracdes de propriedades rurais; Cuidar do desdobramento e remembramento de imdveis
rurais; Divulgar comunicados do INCRA, na imprensa local; Prestar informag6es em geral sobre servigos da UMC, a
todos os municipes interessados; Fazer cumprir a legislagao federal vigente, observando os prazos para divulgacdo
de novas normas emanada do INCRA; Fazer cumprir o convénio celebrado com o INCRA, para a execugdo das
atribuicdes especificas que Ihe forem cometidas observando o atendimento das ordens de servigos;- Instruir e
encaminhar ao INCRA quando necessario, peticdes, requerimentos, recursos e pedidos de atualizagdo cadastral dos
proprietarios, parceiros e arrendatérios rurais; Organizar sistema de remessa de materiais cadastrais e respectivos
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encaminhamentos ao INCRA, obedecendo as devidas instrugdes; Manter e atualizar permanentemente o cadastro dos
imoveis rurais e seus proprietarios, parceiros e arrendatarios;- Instruir e despachar processos e assuntos submetidos a
sua apreciacdo, emanados do INCRA e do ambito municipal; Prestar colaboracédo e assisténcia aos 6rgaos e grupos
de trabalho destinados a orientacdo e incentivo ao desenvolvimento rural; Executar outros servicos que sejam
determinados pelo superior imediato, relacionados com as atribui¢des da unidade.

| CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

ATRIBUICOES DO CARGO: Prestar, sob orientagdo do médico ou enfermeiro, servicos técnicos de enfermagem,
ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes; Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagao,
utilizando aparelhos de ausculta e pressao; Efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais
adequados, segundo orientagdo médica; Orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia; Preparar e esterilizar
material, instrumental, ambientes e equipamentos para a realiza¢éo de exames, tratamentos e intervengdes cirurgicas;
Auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental necessario, conforme
instrucdes recebidas; Orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta execugdo dos trabalhos;
Auxiliar na coleta e andlise de dados sécio-sanitarios da comunidade, para o estabelecimento de programas de
educacéo sanitaria; Proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagao, investigagdes,
bem como auxiliar na promogao e prote¢do da saude de grupos prioritarios; Participar de programas educativos de
saude que visem motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos especificos da comunidade (criangas,
gestantes e outros); Orientar e acompanhar a limpeza e desinfecgao dos recintos, bem como zelar pela conservagéo
dos equipamentos que utiliza; Participar, quando designado, de programas e campanhas de vacinagdo; Controlar o
consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando nivel de estoque para, quando for o caso,
solicitar ressuprimento; Executar trabalhos de fiscalizagdo em atividades, produtos ou ambiéncia da saude publica,
apreendendo produtos quando necessario, encaminhando-os para analise laboratorial e efetuando interdi¢do parcial ou
total do estabelecimento/produtos fiscalizados; Expedir autos de intimag&o, de interdi¢éo, de apreenséo, de coleta de
amostras e de infracdo e aplicar diretamente as penalidades que Ihe forem delegadas por legislacéo especifica;
Executar e/ou participar de agdes de Vigilancia Sanitaria em articulagéo direta com as de Vigilancia Epidemioldgica e
atencéo a Saude, incluindo as relativas a satde do Trabalhador e Meio Ambiente; Exercer, quando nas atividades de
fiscalizagdo, poder de policia do Municipio, na area de saude publica; Executar outras atividades correlatas a area de
fiscalizagdo, conforme designagao superior; Participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua
area de atuacao; Atuar como preposto, quando designado; Participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes a sua area de atuagéo; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo; Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigco ou ministrando palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacdo; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Administracdo Direta e outros 6rgéos e entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes 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 ao
Municipio; Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo ou ambiente
organizacional.

| CARGO: ANALISTADET.I

Descricdo Sumaria: Elabora e acompanha a execucdo de todos os planos de acdo da Prefeitura Municipal
relacionados & Tecnologia da Informag&o, orientando e avaliando resultados, através de atividades de superviséo,
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programacao, coordenacdo ou execugao especializada, em grau de maior € mediana complexidade. Realiza estudos,
pesquisas, analises e projetos sobre Tecnologia da Informagéo aplicada as necessidades do Poder Legislativo
Municipal, além de acompanhar a manutencao de todos os equipamentos de informatica e tecnologia da Prefeitura
Municipal. Descrigao Detalhada: Coordena a implantagdo e manutencéo dos varios sistemas e bancos de dados de
ordem administrativa, financeira, contabil, de gestdo do processo legislativo e de gestdo dos gabinetes.

Analisa solugdes em infraestrutura tecnolégicas disponiveis ou a serem disponibilizadas a Prefeitura, avaliando sua
adequacao e garantindo sua funcionalidade. Planeja, avalia e coordena estudos sobre a utilizagdo de novas tecnologias
de informacéo pela Camara, acompanhando sua implantagdo. Zela pela integridade da rede e da base de dados da
Prefeitura Municipal. Monitorar o desempenho e a disponibilidade da rede, tomando medidas de corre¢ao e otimizagao.
Coordena o desenvolvimento das atividades referentes as areas de apoio ao usuério de informatica, sistemas de
informag&o e suporte técnico em informatica, bem como estabelece diretrizes de trabalho. Providencia os reparos e
consertos dos equipamentos. Propde e coordena cursos e treinamentos necessarios ao aprimoramento dos usuarios
e dos sistemas. Mantém e atualiza, em cooperagdo com as demais unidades administrativas da Camara, as
informagdes do site oficial da Prefeitura Municipal. Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

| CARGO: MEDICO ENDOCRINOLOGISTA

ATRIBUICOES DO MEDICO ENDOCRINOLOGISTA: O Médico Endocrinologista é o profissional responsavel pelo
diagndstico, tratamento e acompanhamento de doencas relacionadas ao sistema endocrino e metabélico. Compete-
lhe: Realizar consultas e atendimentos especializados em endocrinologia; Diagnosticar, tratar e acompanhar pacientes
com doengas hormonais e metabdlicas, como: Diabetes mellitus; Obesidade; Disfun¢des da tireoide (hipotireoidismo,
hipertireoidismo, bocio, nddulos, cancer de tireoide); Disturbios da hipdfise e suprarrenais; Sindromes hormonais (como
sindrome dos ovarios policisticos, ginecomastia, entre outras); Disturbios do crescimento e da puberdade; Osteoporose
e outras doengas Osseas metabdlicas; Solicitar e interpretar exames laboratoriais e de imagem pertinentes a
especialidade; Estabelecer condutas terapéuticas farmacoldgicas e nao farmacoldgicas; Prescrever dietas e orientar
mudancgas no estilo de vida, quando necessario; Acompanhar pacientes cronicos com enfoque na prevencao de
complicagbes; Realizar atendimento conjunto com outros profissionais de saude em equipes multidisciplinares;
Participar de programas de educagao em saude voltados a prevengao de doengas enddcrinas; Emitir laudos, pareceres
e relatorios técnicos na sua area de atuacao; Atualizar-se constantemente sobre avangos na area de endocrinologia e
medicina em geral; Cumprir as normas éticas, técnicas e administrativas estabelecidas pela instituigdo e pelos
conselhos profissionais competentes; Realizar outras atividades correlatas a sua especialidade, no interesse do servigo
publico de saude.

| CARGO: MEDICO GERIATRA

ATRIBUICOES DO MEDICO GERIATRA: O Médico Geriatra é o profissional especializado na promogéo da satde,
prevencao, diagnostico, tratamento e reabilitacdo de doengas em pessoas idosas. Compete-lhe: Realizar consultas
médicas especializadas em geriatria, com enfoque integral e multidimensional; Diagnosticar, tratar e acompanhar
doencas prevalentes no envelhecimento, como: Doenga de Alzheimer e outras deméncias; Doenga de Parkinson;
Hipertenséo arterial, diabetes mellitus e dislipidemias em idosos; Osteoporose, quedas e fraturas; Depressao,
ansiedade e sindromes geriatricas; Incontinéncias urinaria e fecal; Polifarmécia e interagdes medicamentosas; Avaliar
e monitorar aspectos funcionais, cognitivos, emocionais e sociais do paciente idoso; Solicitar e interpretar exames
laboratoriais € de imagem pertinentes a avaliacdo geriatrica; Elaborar plano terapéutico individualizado, priorizando o
bem-estar, a autonomia e a qualidade de vida; Prescrever tratamentos farmacolégicos e ndo farmacoldgicos; Trabalhar
em equipe multiprofissional, articulando agdes com fisioterapeutas, nutricionistas, psicdlogos, terapeutas ocupacionais

77



Prefertura Municipal de Santo Antonio do Paraso

CNPJ N2 75.832.170/0001-31 ESTADO DO PARANA
Av. Deputado Nilson Ribas, 886 - Telefax (043)3224-1151 - Cep: 86315-000

Santo Antonio do Paraiso - Estado do Parana

e assistentes sociais; Participar da formulagéo e execugao de politicas publicas voltadas ao envelhecimento saudavel;
Orientar familiares e cuidadores sobre os cuidados com o0 idoso; Atuar na prevengao de agravos a saude do idoso, com
foco em promocao da saude e envelhecimento ativo; Emitir pareceres, relatérios e laudos técnicos na sua area de
atuacéo; Manter-se atualizado quanto aos avancgos cientificos e técnicos da geriatria; Exercer suas fungdes respeitando
0s principios éticos, legais e institucionais; Executar outras atividades compativeis com o cargo e com a formagao
profissional, quando designado.

| AGENTES DE ENDEMIAS E AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

| CARGO: AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS

ATRIBUICOES DO CARGO: INFORMACOES ESPECIAIS QUANTO AO CARGO: Deverdo ser observadas as
disposicOes da Lei Federal n° 11.350, de 9 de junho de 2006. Desenvolver e executar a¢des de prevengéo e promogao
da Saude, por meio das agdes educativas e coletivas, preferencialmente nos domicilios e na comunidade, sob
supervisdo competente, cumprindo as condicionalidades estabelecidas pelos programas dos entes federativos; -
Realizar mapeamento de sua area; - Cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadastro; - Preencher os
relatorios indispensaveis de controle, de acordo com o exigido pelo Programa Estratégia Saude da Familia; - Identificar
individuos e familias expostos a situacdes de risco; - Identificar area de risco; - Orientar as familias para utilizagéo
adequada dos servigos de saude, encaminhando-as e até agendando consultas, exames e atendimento odontoldgico,
quando necessario; - Realizar acdes e atividades, no nivel de suas competéncias, na areas prioritarias da Atengao
Basicas de acordo com as politicas existentes e conforme orientagdo dos responsaveis da area; - Realizar, por meio
da visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob sua responsabilidade; - Estar sempre bem
informado, e informar aos demais membros da equipe, sobre a situagdo das familias acompanhadas, particularmente
aquelas em situagdes de risco; - Desenvolver agbes de educagdo e vigilancia a saude, com énfase na promogao da
saude e na prevencédo de doencas; - Promover a educagdo e a mobilizagdo comunitéria, visando desenvolver agdes
coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras; - Traduzir para a Secretaria de Saude a dindmica
social da comunidade, suas necessidades, potencialidades e limites; - Identificar parceiros e recursos existentes na
comunidade que possam ser potencializados pela equipe; - Atender a solicitagdes, demandas e cronogramas
estabelecidos, em sua area, pelo responsavel hierarquico; O ocupante do cargo devera ser capaz de exercer suas
fungdes e solucionar problemas, dentro de padrdes adequados, sugerir mudancgas e resolugdes, com base em seus
conhecimentos profissionais, demonstrar capacidade, foco no trabalho, atuacdo em equipe, aperfeicoamento,
dedicacao, capacidade resolutiva, adequagao e dinamismo, proporcionando qualidade aos servigos prestados.

| CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

ATRIBUICOES DO CARGO: INFORMACOES ESPECIAIS QUANTO AO CARGO: Deverdo ser observadas as
disposicOes da Lei Federal n° 11.350, de 9 de junho de 2006. Desenvolver e executar a¢des de prevengéo e promogao
da Saude, por meio das agdes educativas e coletivas, preferencialmente nos domicilios e na comunidade, sob
supervisdo competente, cumprindo as condicionalidades estabelecidas pelos programas dos entes federativos; -
Realizar mapeamento de sua area; - Cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadastro; - Preencher os
relatérios indispensaveis de controle, de acordo com o exigido pelo Programa Estratégia Satde da Familia; - Identificar
individuos e familias expostos a situacdes de risco; - Identificar area de risco; - Orientar as familias para utilizagéo
adequada dos servigos de saude, encaminhando-as e até agendando consultas, exames e atendimento odontolégico,
quando necessario; - Realizar agdes e atividades, no nivel de suas competéncias, na areas prioritarias da Atengéo
Basicas de acordo com as politicas existentes e conforme orientagdo dos responsaveis da area; - Realizar, por meio
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da visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob sua responsabilidade; - Estar sempre bem
informado, e informar aos demais membros da equipe, sobre a situagdo das familias acompanhadas, particularmente
aquelas em situagdes de risco; - Desenvolver agdes de educacao e vigilancia a saude, com énfase na promogao da
saude e na prevengao de doengas; - Promover a educacao e a mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver acdes
coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras; - Traduzir para a Secretaria de Saude a dinamica
social da comunidade, suas necessidades, potencialidades e limites; - Identificar parceiros e recursos existentes na
comunidade que possam ser potencializados pela equipe; - Atender a solicitagdes, demandas e cronogramas
estabelecidos, em sua area, pelo responsavel hierarquico; O ocupante do cargo devera ser capaz de exercer suas
fungdes e solucionar problemas, dentro de padrdes adequados, sugerir mudancgas e resolugdes, com base em seus
conhecimentos profissionais, demonstrar capacidade, foco no trabalho, atuacdo em equipe, aperfeicoamento,
dedicagéo, capacidade resolutiva, adequacao e dinamismo, proporcionando qualidade aos servigos prestados.
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ANEXO VI - DAS ATRIBUICOES DAS FUNGOES GRATIFICADAS

FG ATRIBUICOES
Controle Interno Compete ao Sistema de Controle Interno do Municipio, por meio do 6rgéo ou unidade
responsavel, sem prejuizo de outras atribuicdes previstas em lei: | — avaliar o

cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgamentéarias e na Lei Orgamentaria Anual, bem como a execugdo dos programas de
governo e dos or¢camentos do Municipio; Il — verificar a legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade dos atos de gestdo orgamentaria,
financeira, patrimonial, operacional e contabil praticados pelos 6rgdos e entidades da
Administracdo Municipal; Ill — acompanhar, fiscalizar e avaliar a execugao de
contratos, convénios, termos de colaboragdo, fomento, ajustes e demais
instrumentos congéneres, inclusive quanto ao cumprimento de metas, prazos,
aplicacdo de recursos e prestacdo de contas; IV - examinar previamente,
concomitante e posteriormente a legalidade dos atos que resultem em receita ou
despesa, bem como os que gerem direitos, obrigacdes e responsabilidades para o
Municipio; V — apurar e comunicar indicios de irregularidades ou ilegalidades,
representando a autoridade competente para adogdo das medidas cabiveis e, quando
necessario, aos 6rgaos de controle externo; VI — avaliar a adequagao e eficacia dos
sistemas de controle interno administrativo existentes nos érgaos e entidades
municipais, propondo melhorias, corre¢des e aperfeicoamentos; VII — verificar a
observancia dos limites constitucionais e legais relativos a gastos com pessoal,
saude, educacao, endividamento, garantias, operagdes de crédito, rentincias de receita
e outros, emitindo alertas quando necessario; VIl — acompanhar e avaliar a gestao da
receita, incluindo langamento, arrecadacao, renuncia, isengdes, anistias, remissoes e
demais procedimentos tributarios e financeiros; IX — verificar a regularidade da
despesa publica, desde a fase de empenho, liquidacdo e pagamento, incluindo
adiantamentos, suprimentos de fundos e concessao de diarias, ajudas de custo e
indenizacbes; X — avaliar a gestdo de bens patrimoniais e estoques, verificando
tombamento, guarda, conservagao, inventario, baixa, cessdo e demais atos relacionados
ao patrimdnio publico; XI — emitir parecer ou manifestagao técnica, quando solicitado,
sobre processos € atos que possam gerar impacto relevante nas finangas municipais ou
risco ao erario;XIl — acompanhar a elaboragao das prestagées de contas anuais do
Chefe do Poder Executivo e das unidades gestoras, colaborando com a organizagéo dos
demonstrativos, relatorios e documentos que serdo encaminhados ao Tribunal de Contas;
XlII — monitorar o atendimento as recomendagées e determinagées emanadas do
Tribunal de Contas, Ministério Publico e demais 6rgéos de controle externo, bem como
das préprias recomendagdes do Controle Interno;XIV - apoiar as acdes de
transparéncia e acesso a informagao, verificando a correta publicacdo de atos,
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relatérios fiscais, relatérios de gestdo, demonstrativos contabeis e demais informagoes
exigidas em lei; XV - estimular e apoiar a implantagao de praticas de governanga,
gestao de riscos e controles internos nos érgéos e entidades municipais, contribuindo
para a melhoria continua da Administracdo Publica; XVI — propor normas internas,
manuais, orientagoes e procedimentos voltados a padronizagéo e aprimoramento dos
controles e dos atos de gestdo, em articulagdo com a Procuradoria Juridica e demais
unidades; XVII — atender as solicitagbes de informagao formuladas pelo Poder
Legislativo, pelos Conselhos de Politicas Publicas e pelo cidadao, naquilo que se
relacionar as competéncias do Controle Interno, respeitados os sigilos legais; XVIII -
realizar auditorias, inspecoes, analises e levantamentos em areas e processos
considerados relevantes ou de risco, emitindo relatorios com apontamentos e
recomendagdes; XIX - acompanhar a concessdo de vantagens, auxilios,
subvengoes, renuncias fiscais e incentivos, verificando a observancia de requisitos
legais, contrapartidas e prestagdes de contas; XX — verificar a compatibilidade e a
fidedignidade dos registros contabeis, financeiros, patrimoniais e orgamentarios,
em relagéo aos fatos administrativos e a legislagdo aplicavel; XXI - orientar os gestores
e servidores quanto a correta aplicacdo das normas de finangas publicas, licitagcdes e
contratos, pessoal, patrimonio e demais areas de gestao; XXI| - zelar pela integridade,
moralidade, probidade administrativa e combate a fraude e a corrupgao,
comunicando as instancias competentes qualquer indicio de ato lesivo ao patriménio
publico; XXIIl — cooperar com os 6rgaos de controle externo, fornecendo informagoes,
documentos e acesso a sistemas, bem como acompanhando inspegdes, auditorias e
demais procedimentos; XXIV — elaborar relatérios anuais e periodicos de atividades
do Controle Interno, consolidando achados, recomendacdes, riscos identificados e o
grau de atendimento as orientagdes emitidas; XXV - exercer outras competéncias
correlatas a natureza do Controle Interno Municipal, previstas em lei ou atribuidas pela
autoridade competente, desde que compativeis com sua fungdo de fiscalizagdo e

orientacao.
Agente de | Art. X. Compete ao Agente de Contratagao, designado nos termos da Lei Federal n°
contratacao 14.133, de 1° de abril de 2021, e normas complementares: | — conduzir a fase externa

dos processos de contratagdo, nas modalidades e procedimentos definidos pela
autoridade competente, do recebimento das propostas até a indicagéo do vencedor; Il -
verificar a regularidade e a completude da fase preparatoria do processo,
certificando-se da existéncia de: a) estudo técnico preliminar; b) termo de referéncia ou
projeto basico; c) orgcamento estimado; d) parecer juridico; e) autorizagéo da autoridade
competente; propondo ajustes e devolvendo o processo quando constatar falhas ou
inconsisténcias; Ill — analisar o edital e seus anexos, sugerindo alteragdes que
assegurem a clareza, a objetividade, a competitividade e a aderéncia a legislagao vigente;
IV — receber, processar e responder, quando competente, pedidos de
esclarecimentos e impugnagoes ao edital, em articulagdo com a assessoria juridica e
com a unidade demandante, submetendo a autoridade superior os casos que
extrapolarem sua algada; V — conduzir a sessdo publica da licitagio ou do
procedimento de contratagao, no meio eletronico ou presencial, de acordo com o edital,
realizando: a) abertura e registro de participantes; b) recebimento, classificacdo e
julgamento das propostas; c) etapa de lances, quando cabivel; d) negociagbes com o

81



Prefertura Municipal de Santo Antonio do Paraso

CNPJ N2 75.832.170/0001-31 ESTADO DO PARANA
Av. Deputado Nilson Ribas, 886 - Telefax (043)3224-1151 - Cep: 86315-000

Santo Antonio do Paraiso - Estado do Parana

primeiro colocado, se for o caso; VI - aplicar o critério de julgamento definido no edital
(menor prego, maior desconto, técnica e prego, maior retorno econdémico, maior desconto,
maior oferta, entre outros), garantindo julgamento objetivo, motivado e transparente; VIl
- verificar a conformidade das propostas com as especificagcbes técnicas, as
condigdes de habilitagdo e o orcamento estimado, podendo solicitar esclarecimentos,
documentos e diligéncias, na forma da lei; VIII — analisar a habilitagao dos licitantes,
verificando a documentagdo juridica, fiscal, trabalhista, econémico-financeira e de
qualificacdo técnica, bem como a situagao em cadastros oficiais € no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas — PNCP, quando aplicavel; IX — decidir pela desclassificagao
de propostas e inabilitagao de licitantes, fundamentando suas decisdes em ata e em
despacho motivado; X — instruir e decidir, no ambito de sua competéncia, os
recursos administrativos interpostos na fase de julgamento e habilitagdo, ou
encaminh&-los & autoridade competente, com parecer e informages necessérias a
decis&o; XI - lavrar ou supervisionar a lavratura da ata da sessao publica, registrando
todos os atos, ocorréncias, manifestacdes, decisdes e resultados, assegurando sua
juntada aos autos; Xl — indicar a autoridade competente a proposta mais vantajosa,
para fins de adjudicacdo do objeto e posterior contratagao; XllIl — propor a autoridade
competente a revogagao ou anulagdo do certame, quando presentes motivos de
interesse publico ou vicios insanaveis, devidamente motivados nos autos; XIV -
articular-se com a equipe de apoio, comissao de contratagao ou unidades técnicas,
solicitando pareceres, informagdes e apoio operacional necessarios a boa condugao do
processo; XV — zelar pela regular insergado e atualizagao de informag6es no PNCP e
demais sistemas eletronicos oficiais, quanto a editais, atas, adjudicagdes, contratos,
aditivos e demais atos exigidos; XVI — promover a transparéncia e publicidade dos
atos de contratagdo, garantindo a divulgacéo em sitio oficial, no PNCP e nos demais
meios previstos na legislagédo e nas normas internas; XVII - comunicar a autoridade
competente e, quando for o caso, aos 6rgaos de controle, qualquer indicio de fraude,
conluio, pratica anticoncorrencial ou irregularidade verificada no curso do processo; XVIII
— participar de capacitages, treinamentos e atualizagdes sobre a Lein® 14.133/2021,
sistemas de compras publicas, integridade e gestao de riscos, visando ao aprimoramento
continuo de suas fungdes; XIX — colaborar com a gestdo de riscos e com o
planejamento das contratagdes, fornecendo dados, informagdes e subsidios para
melhoria dos processos de compra; XX — exercer outras atribuigées correlatas a
natureza da fungéo de Agente de Contratagao que lhe forem cometidas pela autoridade
competente, observado o disposto na legislagéo vigente.

Encarregado de | Compete: | — planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades administrativas da
Assuntos Secretaria Municipal de Administracédo, assegurando o cumprimento das normas, rotinas
Administrativos e prazos estabelecidos; Il — supervisionar os servigos de protocolo, arquivo, expediente,
digitagdo, atendimento ao publico, telefonia, controle de frota administrativa, almoxarifado
geral, compras e demais rotinas administrativas sob responsabilidade da Secretaria de
Administracdo; Ill — distribuir, acompanhar e conferir as tarefas executadas pelos
servidores subordinados ou vinculados ao setor administrativo da Secretaria de
Administrag&o, orientando quanto aos procedimentos e padrdes de qualidade a serem
observados; IV - controlar a tramitagdo de documentos e processos administrativos no
ambito da Secretaria de Administragdo, zelando pela correta instrugdo, numeracéo,
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registro, movimentagao, prazos e arquivamento, inclusive em meio eletrénico, quando
houver; V - elaborar oficios, memorandos, requerimentos, relatorios, planilhas, atas e
demais documentos administrativos de interesse da Secretaria de Administragao, bem
como revisar minutas elaboradas por outros setores, quando solicitado; VI — organizar e
manter atualizados arquivos fisicos e digitais, cadastros, ficharios e demais registros
administrativos da Secretaria de Administragao, observando a legislagdo de acesso a
informacéo, sigilo e protecdo de dados; VII - auxiliar na elaboragao e controle de escalas
de trabalho, frequéncia, folhas de ponto, férias, banco de horas e demais registros de
pessoal da Secretaria de Administracdo, encaminhando as informagdes a unidade de
Recursos Humanos; VIII — acompanhar os processos administrativos relacionados as
atividades da Secretaria de Administragdo, comunicando a chefia eventuais
descumprimentos, pendéncias ou necessidade de providéncias; IX — controlar o0 uso,
distribuicdo e reposicdo de materiais de expediente, limpeza, consumo e bens
permanentes sob guarda da Secretaria de Administragdo, providenciando solicitagdes de
compras, transferéncias ou baixas, em articulagdo com os setores responsaveis; X —
apoiar a realizacdo de licitagdes, compras e contratagdes de interesse da Secretaria de
Administracdo, fornecendo especificagdes, quantidades, justificativas e demais
informagbes de natureza administrativa, em articulagho com o setor de
licitacdes/compras; XI — organizar agendas, reunides, visitas técnicas e eventos internos
da Secretaria de Administragdo, providenciando convites, reserva de espacgos, materiais
de apoio, registros em ata e as comunicagdes necessarias; Xll — orientar e acompanhar
o0 atendimento ao publico interno e externo no ambito da Secretaria de Administragéo,
garantindo tratamento cordial, impessoal, eficiente e com informagdes claras e seguras;
Xl - zelar pelo bom uso e conservagdo das instalagbes fisicas, mobiliarios,
equipamentos, veiculos e sistemas colocados a disposicdo da Secretaria de
Administragdo, comunicando a chefia a necessidade de manuteng&o, reparos ou
substituicdes; XIV - implementar, divulgar e fazer cumprir normas internas, manuais,
fluxos de documentos, rotinas de trabalho e procedimentos de controle adotados pela
Secretaria de Administragdo, sugerindo melhorias de organizagéo, simplificacdo e
modernizagdo de processos; XV — acompanhar os sistemas informatizados de gestao
administrativa (protocolo, patriménio, frota, compras, contratos, pessoal, entre outros),
dentro de sua area de atuacao, garantindo a consisténcia e atualizagéo dos dados; XVI
— participar de cursos, treinamentos e capacitagdes relacionados a area administrativa,
gestdo publica e rotinas da Secretaria de Administragdo, quando autorizado, visando ao
aprimoramento dos servigos prestados;XVIl — exercer outras atividades correlatas a
natureza da fungdo e as rotinas administrativas da Secretaria Municipal de Administragao,
que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou autoridade superior.

Encarregado  pelo | Compete ao (a) Encarregado(a) pelo Setor de Compras da Administragdo Municipal: |
Setor de Compras - planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades do Setor de Compras, visando
assegurar o abastecimento regular de materiais, bens e servicos necessarios ao
funcionamento dos 6rgéos da Administracéo; Il — receber, analisar e consolidar as
requisicobes de compras encaminhadas pelas secretarias/setores, verificando a
adequacao de quantitativos, especificagdes, justificativas e disponibilidade orgamentaria,
em articulagdo com a unidade de or¢camento/financas; lll — auxiliar na elaboragdo do
plano anual de compras do Municipio, juntamente com a Secretaria de Administracdo
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e demais unidades, consolidando demandas e buscando padronizagéo de itens sempre
que possivel; IV — promover e coordenar a pesquisa de precos de mercado, junto a
fornecedores, bancos de dados oficiais, atas de registro de pregos e outros meios
idéneos, para subsidiar a elaboragéo de orgamentos estimados e termos de referéncia;
V — elaborar, em conjunto com as unidades demandantes e o setor de licitagbes, as
especificagoes técnicas de materiais e servigos, buscando padronizagao, qualidade,
economicidade e conformidade com a legislagéo vigente; VI — encaminhar ao setor de
licitagdes os pedidos de abertura de processos licitatérios, dispensas, inexigibilidades
e adesOes a atas, devidamente instruidos com requisi¢oes, pesquisas de pregos, termos
de referéncia, minutas e demais documentos necessarios; VIl — acompanhar a tramitagao
dos processos de compras e licitagdes, em articulagdo com o setor de licitagdes,
informando as secretarias demandantes quanto ao andamento e prazos; VIII - participar
de reunides técnicas com o setor de licitagdes, juridico e unidades requisitantes para
ajuste de especificagbes, prazos, cronogramas de entrega e demais condigbes
contratuais; IX — apds a conclusao dos certames e contratacdes, controlar as ordens
de compralempenhos, observando prazos de entrega, saldos de contratos e condi¢oes
de fornecimento, em articulagdo com o almoxarifado e as unidades requisitantes; X —
manter cadastro atualizado de fornecedores, observando histérico de fornecimento,
cumprimento de prazos, qualidade dos produtos/servigcos e eventuais ocorréncias, bem
como informagdes de regularidade fiscal, trabalhista e cadastral; XI — acompanhar, em
conjunto com o almoxarifado, a entrada de materiais e bens, verificando se estéo de
acordo com as especificagdes contratadas, comunicando eventuais divergéncias a chefia
imediata e ao setor de licitagdes/contratos; XIl — apoiar o setor de contratos na
fiscalizagao administrativa de fornecimentos, apontando atrasos, descumprimentos
contratuais ou necessidade de aplicagdo de penalidades, quando for o caso; XlIl — adotar
praticas de controle, economia e combate ao desperdicio, incentivando o uso racional
de materiais e a padronizagéo de itens de consumo; XIV —alimentar e manter atualizados
os sistemas informatizados de gestdo de compras, licitagdes, estoque e contratos,
garantindo a fidedignidade das informagdes e a rastreabilidade dos processos; XV —
elaborar relatorios periédicos de compras, contendo volume adquirido, principais
fornecedores, economia obtida, itens de maior consumo e demais informagdes que
auxiliem o planejamento e a tomada de decisdes da Administragdo; XVI — prestar
informagoes e esclarecimentos aos 6rgdos de controle interno e externo, sempre que
solicitado, bem como colaborar em auditorias, prestacbes de contas e inspegdes
relacionadas as compras publicas; XVII — zelar pela observancia dos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade,
transparéncia e isonomia nas compras e contratacdes de bens e servigos; XVIII -
orientar as unidades requisitantes quanto aos procedimentos corretos para requisi¢ao
de materiais e servigos, evitando fracionamento indevido de despesas e outras
irregularidades; XIX — promover a capacitagao e orientagao da equipe vinculada ao
Setor de Compras, fomentando a atualizagdo em legislacdo de licitagdes, contratos e
gestdo de materiais; XX — desempenhar outras atribuicdes correlatas & natureza da
funcéo e as atividades do Setor de Compras, que Ihe forem determinadas pela chefia
imediata ou autoridade competente.
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Encarregado  pelo | Compete: | - planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades do Departamento
Departamento  de | Pessoal, assegurando a correta aplicagdo da legislagéo trabalhista, estatutaria,
Pessoal previdenciaria e das normas internas do Municipio; Il — manter atualizados os registros
funcionais dos servidores, empregados publicos, estagiarios e demais vinculos,
providenciando abertura, atualizacdo e encerramento de fichas e assentamentos
funcionais; Il — acompanhar e executar os procedimentos de admissado, posse,
exercicio, prorrogagao de contratos, exoneragao, demissao e aposentadoria, em
articulagdo com a Secretaria de Administragao, Procuradoria Juridica e demais 6rgaos
competentes; IV — controlar e processar a frequéncia dos servidores, analisando e
registrando ponto, justificativas de faltas, atrasos, horas extras, banco de horas,
afastamentos, licengas e outros eventos que impactem a folha de pagamento; V — instruir
e acompanhar processos de licengas, afastamentos, readaptagoes, beneficios e
vantagens pessoais, observando a legislagdo vigente e orientacdes dos orgdos de
controle; VI — elaborar, conferir e acompanhar a folha de pagamento mensal, incluindo
vencimentos, gratificacdes, adicionais, descontos legais, consignagdes, encargos e
demais verbas, em articulagdo com o setor de contabilidade/finangas; VII — providenciar
a emissao e envio de guias, declaracoes e informagoes obrigatérias aos érgaos
previdenciarios e fiscalizadores (como INSS/RPPS, eSocial, GFIP, RAIS, DIRF, entre
outros), quando aplicavel, dentro dos prazos legais; VIII - controlar e acompanhar a
concessao e atualizagao de vantagens, como anuénios, quinquénios, adicionais por
tempo de servigo, progressdes, promogdes, adicionais de insalubridade/periculosidade,
gratificagdes e outras previstas na legislagdo municipal; IX — manter atualizados os
cadastros de servidores em sistemas oficiais, internos e externos (como eSocial,
sistemas previdenciarios, portais de transparéncia, quando houver), garantindo a
exatidao dos dados; X — orientar os servidores quanto a direitos, deveres, vantagens,
documentos e procedimentos relacionados a sua situagdo funcional, prestando
informagdes com clareza e observando o sigilo de dados pessoais e funcionais; XI —
elaborar declaragoes, certidoes de tempo de servigo, histéricos funcionais, fichas
financeiras e demais documentos de pessoal, sempre que solicitado por servidor ou
por orgaos de controle, nos termos da legislagao; XIl — acompanhar a concessao de
férias, 13° salario, abonos e demais direitos periddicos, elaborando escalas,
comunicados e registros necessarios, em articulacdo com as chefias de cada unidade;
XIll — apoiar a realizagdo de concursos publicos, processos seletivos e demais
formas de provimento de pessoal, no que couber as rotinas de cadastro,
documentagao, posse e exercicio; XIV — organizar e manter arquivos fisicos e digitais
de documentos de pessoal, observando normas de guarda, sigilo, protecdo de dados
pessoais e prazos de arquivamento; XV — prestar informagdes e esclarecimentos ao
controle interno, tribunais de contas, Ministério Publico, Previdéncia e demais
orgaos fiscalizadores, quando demandado, no ambito de sua competéncia; XVI —
sugerir a chefia imediata melhorias de procedimentos, fluxos e sistemas utilizados
pelo Departamento Pessoal, visando maior eficiéncia, seguranca e conformidade legal;
XVII - participar de cursos, treinamentos e capacitagdes relacionados a gestao de
pessoas, legislagcdo de pessoal, previdéncia e sistemas de folha, quando autorizado,
visando ao aprimoramento dos servigos; XVIII — supervisionar a equipe lotada no
Departamento Pessoal, distribuindo tarefas, orientando rotinas, acompanhando
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desempenho e promovendo a integracao da equipe; XIX — zelar pelo cumprimento das
normas de integridade, ética, sigilo profissional e prote¢ao de dados, especialmente
em relagdo a informacgdes pessoais e funcionais dos servidores; XX — exercer outras
atividades correlatas a natureza da fungéo e as rotinas do Departamento Pessoal, que
lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou autoridade competente.

Responsavel  pela | Sdo atribuicdes do servidor designado como Responsavel pela Sala do INSS no
Sala do INSS Municipio: | — exercer a articulagdo entre 0 Municipio e o Instituto Nacional do Seguro
Social - INSS, acompanhando rotinas, fluxos de atendimento e demandas relacionadas
aos servigos previdenciarios disponibilizados a populagao; Il — orientar os municipes
quanto aos servicos previdenciarios e assistenciais disponibilizados pelo INSS,
especialmente  sobre: a) beneficios por incapacidade; b) aposentadorias;
c) pensdes; d) beneficio de prestacdo continuada — BPC; e) salario-maternidade;
f) demais beneficios previstos na legislagao previdenciaria e assistencial; Il — auxiliar os
usuarios no agendamento de atendimentos e servigos do INSS por meio dos canais
oficiais (internet, aplicacao, telefone ou outros sistemas disponibilizados pelo érgéo); IV
— prestar apoio no preenchimento de formularios, requerimentos e cadastros
necessarios a formalizacdo de pedidos de beneficios e servigos, sem assumir
responsabilidade técnica ou juridica pelo conteldo das informagdes prestadas pelo
usuario; V — orientar os segurados sobre a necessidade de apresentagao de documentos,
atestados, laudos médicos e demais comprovagoes exigidas pelo INSS para analise dos
beneficios; VI - realizar, quando couber, o acolhimento e pré-triagem dos usuérios,
organizando o fluxo de atendimento na sala e encaminhando para outros setores da
Prefeitura quando a demanda nao for de competéncia do INSS; VII - zelar pela adequada
utilizagéo, conservagdo e guarda dos equipamentos, mobiliarios, senhas de acesso,
materiais de expediente e demais bens publicos disponibilizados para o funcionamento
da Sala do INSS;VIIl — manter atualizadas as informagdes, banners, cartazes,
comunicados e orientagdes referentes aos servigos previdenciarios, de acordo com as
diretrizes e materiais oficiais do INSS; IX — registrar, em sistema préprio ou em controles
internos, os atendimentos realizados, agendamentos efetuados e demais servigos
prestados na Sala do INSS, para fins de monitoramento e prestagdo de contas; X —
observar e fazer cumprir as normas de sigilo, protecio de dados pessoais e
confidencialidade relativas as informagbes dos usuarios, em conformidade com a
legislagdo vigente; XI — participar de capacitagdes, treinamentos e reuniées promovidas
pelo INSS ou pelo Municipio, com vistas a melhoria continua do atendimento prestado;
XII - elaborar relatérios periddicos de atividades, quando solicitado, encaminhando-os a
Secretaria Municipal a que estiver vinculado e, se for o caso, a 6rgdos de controle e
parceiros institucionais; XlIl — comunicar, de imediato, a chefia imediata e a autoridade
competente quaisquer irregularidades, falhas de sistema ou situacdes que possam
comprometer a regular prestagdo do servigo; XIV — desempenhar outras atividades
correlatas a natureza da fungdo e compativeis com a Sala do INSS, que lhe sejam
atribuidas pela chefia imediata ou pela Secretaria Municipal responsavel.

Encarregado por | Compete ao(a) Encarregado(a) pelo Patriménio e Frotas da Administragédo Municipal:
Frotas e Patrimbnio | | — planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relacionadas ao patriménio
mobiliario, imobiliario e a frota de veiculos do Municipio, em articulagdo com a
Secretaria de Administracdo; || — manter atualizado o cadastro patrimonial de bens
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mbveis e imoveis, registrando entradas, transferéncias, baixas, cessbes, doagdes,
incorporagdes, desmembramentos e outras alteragdes, em sistema proprio ou controle
oficial; Ill - providenciar a tombamento, numeragao, plaquetagem e identificagao dos
bens permanentes, assegurando o registro fisico e contabil adequado; IV — acompanhar
e orientar a realizagdo de inventarios fisicos periddicos de bens patrimoniais,
consolidando as informagdes e propondo ajustes, regularizagdes ou responsabilidades
por eventuais divergéncias; V - instruir processos de baixa patrimonial, por
inservibilidade, extravio, sinistro, obsolescéncia ou outros motivos, com parecer e
documentagao necessaria, em articulagdo com o controle interno e setor contabil; VI -
zelar pela correta guarda, conservagao e uso dos bens publicos, orientando as
unidades quanto as responsabilidades dos usuarios e das chefias em relagao aos bens
sob sua carga; VIl - controlar e acompanhar a frota de veiculos do Municipio, proprios
ou locados, registrando dados de identificagéo, situacdo, lotagé@o, quilometragem,
consumo de combustivel e historico de manutengao; VIII — organizar e supervisionar as
escalas de uso, reserva e deslocamento de veiculos, em conjunto com as secretarias
demandantes, adotando critérios de economicidade, racionalidade e prioridade de
servigo; IX — controlar o abastecimento de combustiveis e lubrificantes, bem como a
aquisicao e substituicdo de pneus, pegas e acessorios, mantendo registros que permitam
andlise de consumo e deteccdo de eventuais irregularidades; X — acompanhar e
autorizar, quando for o caso, servigos de manutengao preventiva e corretiva da frota,
verificando orgamentos, qualidade dos servigos e cumprimento de prazos, em articulagéo
com o setor de compras/contratos; XI — manter arquivo e controle de documentagao dos
veiculos, como CRLV, seguros, licenciamentos, IPVA, vistorias e demais exigéncias
legais, zelando pela sua regularidade e atualizagao; XIl — apoiar a gestao de seguros de
bens e veiculos, comunicando sinistros, acompanhando processos de indenizagao e
providenciando a documentagdo necessaria perante seguradoras; XllI — elaborar
relatorios periddicos sobre situagao do patriménio e da frota, contendo quantitativos,
estado de conservagao, necessidade de reposicdo, consumo de combustivel, custos de
manuten¢éo e outros indicadores relevantes; XIV - colaborar com o setor contébil na
conciliagao dos saldos patrimoniais, fornecendo dados, relatérios e esclarecimentos
necessarios a correta escrituragdo dos bens; XV - prestar informagbes e
esclarecimentos aos orgaos de controle interno e externo, bem como atender
auditorias e inspeg¢des, fornecendo documentos, relatérios e dados relativos ao
patriménio e a frota; XVI - orientar as unidades administrativas quanto aos
procedimentos de requisi¢ao, transferéncia, devolugao, guarda e responsabilidade
por bens moveis e veiculos, prevenindo extravios e danos ao erario; XVIl - acompanhar
a execugdo de contratos de locagdo, manutengao, rastreamento, seguros e outros
relacionados ao patrimonio e a frota, comunicando a chefia eventuais
descumprimentos ou necessidade de providéncias; XVIII — alimentar e manter
atualizados os sistemas informatizados de controle patrimonial e de frota, garantindo
a confiabilidade dos dados e a rastreabilidade das operagdes; XIX — propor a autoridade
competente medidas de otimizagao, renovagao, alienagao, remanejamento e melhor
utilizagdo de bens e veiculos, com vistas a economicidade e eficiéncia da gestao
patrimonial; XX — exercer outras atividades correlatas a natureza da fungéo e as rotinas
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de patriménio e frotas, que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou autoridade

superior.
Coordenadora  do | Compete: | — planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as agdes, servigos, programas
Centro de | e beneficios socioassistenciais ofertados no dmbito do CRAS, em consonancia com a

Convivéncia/CRAS | Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS e com as normativas do SUAS; Il -
organizar e coordenar a oferta do PAIF - Servico de Prote¢do e Atendimento Integral
a Familia, garantindo o acolhimento, 0 acompanhamento familiar e as a¢des coletivas
junto as familias referenciadas; lll — coordenar a equipe técnica e administrativa do CRAS
(assistentes sociais, psicélogos, orientadores sociais, auxiliares, estagiarios e demais
colaboradores), distribuindo tarefas, acompanhando rotinas e promovendo reunides
periédicas de alinhamento e avaliagéo; IV — articular, junto a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, o planejamento das metas, indicadores, prioridades de atendimento e
utilizagdo dos recursos destinados ao CRAS; V — promover e fortalecer a articulagao
intersetorial, em especial com saude, educacao, conselho tutelar, habitaco, trabalho e
renda e demais politicas publicas, visando a integralidade do atendimento as familias; VI
— garantir a adequada organizagao do territério de abrangéncia do CRAS, com
definicdo de areas de referéncia, identificagdo de demandas e vulnerabilidades sociais;
VII — supervisionar o preenchimento e a alimentagdo dos sistemas de informacdo do
SUAS (Prontuario SUAS, CadUnico, RMA, entre outros), zelando pela qualidade,
consisténcia e sigilo dos dados; VIII - acompanhar a execugao de beneficios eventuais,
programas de transferéncia de renda e demais beneficios socioassistenciais, no @mbito
de atuagdo do CRAS, em articulagdo com a gestdo municipal da assisténcia social; IX —
garantir a divulgagdo e o acesso da populagdo as informagdes sobre direitos
socioassistenciais, servigos disponiveis e formas de acesso; X — zelar pelo cumprimento
das normas éticas, técnicas e administrativas, bem como pela observancia da legislacdo
vigente e das orientagdes dos 6rgaos de controle; XI — supervisionar a utilizagdo e
conservagao da estrutura fisica, mobiliario, equipamentos e materiais do CRAS,
comunicando a Secretaria responsavel as necessidades de manutengéo, reposi¢do ou
melhoria; XII — elaborar e encaminhar relatérios periodicos de atividades, avaliagbes e
propostas de aprimoramento dos servigos, sempre que solicitado pela gestdo municipal;
XIII - apoiar a realizagdo de campanhas, mobilizagdes sociais, reunides comunitarias,
conferéncias, audiéncias e demais eventos relacionados a politica de assisténcia social;
XIV - acompanhar e apoiar a atuagdo dos conselhos de direitos e de controle social,
quando demandado, especialmente o Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS;
XV - desempenhar outras atribui¢des correlatas a natureza do cargo e as fungdes de
coordenacgao do CRAS que Ihe forem determinadas pela autoridade competente. SCFV
- | — planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades do SCFV, em articulagéo
com o CRAS e com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social; Il — organizar o
acolhimento e acompanhamento dos usuarios do SCFV (criangas, adolescentes,
idosos e demais publicos-alvo), em conformidade com as faixas etérias, perfis e objetivos
do servigo; Il - elaborar, em conjunto com a equipe técnica, o plano de trabalho anual
do SCFV, com cronogramas de atividades, metas, indicadores e formas de registro e
avaliacdo; IV — acompanhar e orientar o trabalho dos orientadores sociais, oficineiros,
educadores sociais € demais profissionais que atuam no SCFV, promovendo reunides,
capacitacdes internas e momentos de avaliagdo das praticas; V — garantir que as
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atividades desenvolvidas no SCFV estejam alinhadas as segurancgas socioassistenciais
(de acolhida, convivio e desenvolvimento de autonomia) e aos objetivos previstos nas
normativas do SUAS; VI — promover a articulagao com o PAIF e demais servigos do
CRAS, de forma a complementar o acompanhamento das familias e fortalecer os
vinculos familiares e comunitarios; VIl — assegurar a participacdo dos usuarios na
construcdo das atividades, respeitando diversidades culturais, de género, geracionais,
étnico-raciais e de orientagao religiosa; VIIl — organizar o fluxo de ingresso, permanéncia
e desligamento dos usuarios no SCFV, em articulagdo com a equipe do CRAS e com a
rede socioassistencial; IX — supervisionar o registro sistematico das atividades,
frequéncia dos usuarios, encaminhamentos, avaliagdes e demais informagdes, em
formulérios, prontuérios e sistemas oficiais; X — zelar pelo ambiente fisico do espago do
SCFV, garantindo condi¢bes adequadas de seguranca, acessibilidade, higiene e conforto
para a realizagdo das atividades; XI —articular parcerias com escolas, unidades de saude,
organizagles da sociedade civil, projetos culturais, esportivos e outros, visando ampliar
as oportunidades de convivéncia e participagdo social dos usuarios; Xll — apoiar e
incentivar a participacao das familias e da comunidade nas atividades do SCFV, por meio
de reunides, encontros, apresentacoes, eventos e agdes comunitarias; Xl — elaborar
relatérios periddicos de execugao do servigo, com registro de resultados, dificuldades,
potencialidades e propostas de melhoria; XIV — observar e fazer cumprir as normas de
protecdo integral de criangas, adolescentes, pessoas idosas e demais publicos atendidos,
comunicando as autoridades competentes situagbes de violagdo de direitos; XV —
desempenhar outras atribuicdes correlatas a natureza da fungédo e as atividades do
SCFV, que Ihe forem atribuidas pela gestdo da assisténcia social.

Encarregado  pelo | Compete ao(a) Encarregado(a) pelo Cadastro Unico/Bolsa Familia: | - coordenar, no
Cadastro ambito do Municipio, as atividades relacionadas ao Cadastro Unico para Programas
Unico/Bolsa Familia | Sociais do Governo Federal e ao Programa Bolsa Familia (ou programa que vier a
substitui-lo), em articulagdo com a Secretaria Municipal responsavel pela Assisténcia
Social; Il — planejar, organizar e supervisionar as rotinas de identificagao,
cadastramento, atualizagdo e acompanhamento das familias de baixa renda,
garantindo o cumprimento das normas e orientagdes dos 6rgaos federais e estaduais; Il
— assegurar a qualidade das informagdes registradas no Cadastro Unico, orientando
a equipe quanto ao preenchimento correto dos formularios, entrevistas, visitas
domiciliares e insercdo de dados em sistema; IV — acompanhar a digitagao,
transmissdo, conferéncia e corregdo de dados no sistema do Cadastro Unico/Bolsa
Familia, zelando pela atualizagao periodica dos cadastros e pelo cumprimento dos prazos
estabelecidos; V - organizar e executar, em conjunto com a equipe, campanhas e
mutirées de cadastramento e atualizagao cadastral, especialmente para familias em
situagdo de maior vulnerabilidade social; VI — articular-se com o CRAS, CREAS,
unidades de saude, escolas e demais servigos da rede socioassistencial para
identificar familias em situagé@o de pobreza e extrema pobreza e garantir seu acesso ao
Cadastro Unico; VIl - orientar as familias quanto a critérios de inclusdo, permanéncia,
beneficios, condicionalidades e demais regras do Programa Bolsa Familia e de outros
programas vinculados ao Cadastro Unico; VIII — acompanhar o cumprimento das
condicionalidades do Programa Bolsa Familia (educacdo, saude e outras), em
articulacdo com as areas responsaveis, identificando familias em descumprimento e
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promovendo agdes de acompanhamento e apoio; IX — manter atualizado o arquivo de
documentos, formularios, relatérios e registros administrativos relativos ao
Cadastro Unico/Bolsa Familia, observando a legislacdo de sigilo e protegdo de dados
pessoais; X — elaborar e encaminhar relatorios periédicos de atividades, cobertura,
metas, desempenho e indicadores referentes ao Cadastro Unico/Bolsa Familia,
quando solicitados pela gestdo municipal, estadual ou federal; XI — prestar informagoes
e esclarecimentos a 6rgéos de controle interno e externo, Conselhos de Assisténcia
Social e demais instancias de controle social, quando demandado, no dmbito de sua
competéncia; XIl — acompanhar e orientar a equipe do Cadastro Unico/Bolsa Familia
(entrevistadores, digitadores, técnicos e demais colaboradores), distribuindo tarefas,
promovendo reunides e capacitagées internas; Xlll — participar de reunioes,
capacitacoes, treinamentos e eventos promovidos pelos governos federal, estadual ou
municipal, relacionados ao Cadastro Unico, Bolsa Familia e demais programas sociais;
XIV - zelar pela utilizagdo adequada de equipamentos, sistemas, senhas, mobiliario
e materiais disponibilizados para a execugdo das atividades do Cadastro Unico/Bolsa
Familia; XV — promover agbes de divulgacdo e orientagdao a populagao sobre o
Cadastro Unico, locais de atendimento, horarios, documentos necessarios e
procedimentos para inscri¢do e atualizagdo; XVI - garantir que o atendimento as familias
ocorra de forma humanizada, respeitosa, impessoal e nao discriminatéria,
observando os principios da dignidade da pessoa humana e da politica de assisténcia
social; XVII — articular-se com outros programas e beneficios sociais (municipais,
estaduais ou federais) que utilizem o Cadastro Unico como base de selecdo, auxiliando
na identificacdo do publico e no acompanhamento das familias; XVIII — comunicar a
chefia imediata e aos oOrgdos competentes eventuais irregularidades, fraudes,
inconsisténcias ou indicios de uso indevido de informagdes, colaborando com
apuragdes e corregdes necessarias; XIX — apoiar as atividades de controle social,
fornecendo informagdes agregadas e relatérios ao Conselho Municipal de Assisténcia
Social, respeitados o sigilo e a legislacdo de protecdo de dados; XX — exercer outras
atribuicdes correlatas & natureza da funcéo e as atividades do Cadastro Unico/Bolsa
Familia, que Ihe forem conferidas pela autoridade competente.

Encarregado  pelo | Compete ao(a) Encarregado(a) pelo Abastecimento e Manuteng¢ao dos Veiculos e
Abastecimento e | Maquinas da Administragdo Municipal: | — planejar, organizar, coordenar e controlar as
Manutengéo dos | atividades relacionadas ao abastecimento e a manutengao preventiva e corretiva dos
veiculos e maquinas | veiculos e maquinas da frota municipal; Il - manter cadastro atualizado dos veiculos e
maquinas sob responsabilidade do Municipio, com registros de placa, chassi,
identificagdo, setor de lotagédo, hodémetro/horimetro, tipo de combustivel e demais dados
relevantes; Ill — programar, acompanhar e controlar a manutengao preventiva (revisdes
periodicas, trocas de dleo e filtros, alinhamento, balanceamento, revisdes de seguranga
etc.) dos veiculos e maquinas, observando os prazos e recomendagdes dos fabricantes;
IV — providenciar e acompanhar a manutengao corretiva, quando houver danos, avarias,
falhas mecanicas, elétricas ou estruturais, solicitando orgamentos, autorizando servigos
(quando for o caso) e verificando a qualidade do trabalho executado; V — controlar o
abastecimento de combustiveis e lubrificantes, mantendo registros de consumo por
veiculo/maquina, quilometragem/horas trabalhadas, datas de abastecimento e postos
utilizados, visando a transparéncia e ao combate a desperdicios e desvios; VI — colaborar
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com o setor de compras/licitagdes na aquisi¢ao de combustiveis, lubrificantes, pegas,
pneus e servicos de manutencdo, fornecendo especificacbes, quantidades e
justificativas necessarias; VIl — acompanhar e controlar a substitui¢ao e recapagem de
pneus, bem como o uso de camaras de ar, bicos, rodas e demais componentes,
registrando as trocas e vida util dos materiais; VIII — organizar e arquivar ordens de
servigo, notas fiscais, relatérios de manutengao, laudos e demais documentos
relacionados ao abastecimento e a manutengéo da frota, de forma fisica e/ou eletronica;
IX — fiscalizar a execugao de contratos de fornecimento de combustiveis, lubrificantes,
pecas, servigos mecanicos, elétricos, funilaria, borracharia e outros, comunicando a
chefia eventuais descumprimentos ou irregularidades; X — acompanhar o uso dos
veiculos e maquinas, em articulagédo com o0s setores responsaveis, orientando quanto a
operacgéo adequada, limites de utilizagao, cuidados basicos e comunicagéo imediata de
defeitos ou incidentes; XI — zelar pela conservagao, limpeza e guarda dos veiculos e
maquinas, orientando motoristas e operadores quanto as responsabilidades e rotinas de
inspecao diaria (nivel de 6leo, agua, pneus, luzes, freios, etc.); XIl — elaborar relatorios
periédicos de consumo de combustivel, custos de manutengao, quilometragem rodada,
horas trabalhadas, veiculos/maquinas parados por manutengao e demais indicadores de
gestdo da frota; XIll — comunicar a chefia imediata qualquer indicio de uso indevido,
mau uso, dano intencional, desaparecimento de pecas, fraude em abastecimento
ou manutengao, colaborando com apuragdes e adogdo de medidas cabiveis; XIV -
participar de vistorias, pericias e inspe¢des de veiculos e maquinas, inclusive em casos
de sinistros, acidentes ou renovagao de contratos de seguros, quando solicitado; XV -
manter controle das recomendagdes técnicas dos mecanicos, oficinas e
fabricantes, registrando pecas criticas, histérico de reparos e necessidade futura de
substituicdo de veiculos e maquinas; XVI - apoiar a gestdo na elaboragao de planos de
renovagdo e ampliacdo da frota, fornecendo dados sobre vida util, estado de
conservagao e custos de manutencdo; XVII — orientar motoristas, operadores e demais
servidores quanto as normas internas de uso, abastecimento, conservacao e
manutengao dos veiculos e maquinas do Municipio; XVIII — colaborar com os érgéos de
controle interno e externo, fornecendo informagdes, relatdrios e documentos relativos
ao abastecimento e a manutencéo da frota, sempre que solicitado; XIX — alimentar e
manter atualizados os sistemas informatizados ou controles internos utilizados para
gestdo da frota, abastecimento e manutencéo, garantindo a fidedignidade dos dados; XX
— exercer outras atividades correlatas a natureza da fungéo e as rotinas de abastecimento
e manutencgao de veiculos e maquinas, que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou
autoridade competente.

Pregoeiro Compete: S&o atribui¢des do servidor designado para exercer a fungéo de Pregoeiro,
nos termos da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e das normas
complementares: | — conduzir o processo da fase externa das licitagdes na forma
eletronica e, quando cabivel, presencial, especialmente nas modalidades de pregao,
concorréncia, leildo e outro procedimento em que Ihe seja atribuida tal competéncia pelo
Regulamento do Municipio/Orgéo; Il — analisar o processo na fase preparatoria,
verificando a existéncia de: a) estudo técnico preliminar; b) termo de referéncia/projeto
basico; c) orcamento estimado; d) parecer juridico; e) autorizagdo da autoridade
competente; e, em caso de inconsisténcias, devolver o processo para correcao e ajustes;
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Il - zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, isonomia, competitividade e julgamento
objetivo, dentre outros aplicaveis as licitagcbes e contratos; IV — verificar a regularidade
do edital de licitagdo, sugerindo a autoridade competente ajustes, retificagdes ou
esclarecimentos necessarios para garantir a clareza, objetividade e aderéncia a Lei n°
14.133/2021; V - receber, processar e responder pedidos de esclarecimento e
impugnagcoes ao edital, em conjunto com a assessoria juridica e o setor de
comprasl/licitaces, submetendo a autoridade competente quando necessario; VI -
conduzir a sessao publica do certame, realizando: a) abertura da sess&o no sistema
eletrénico ou no local designado; b) registro de participantes; c) recebimento e analise
das propostas;d) julgamento das propostas, conforme critérios estabelecidos; e) abertura
da etapa de lances, quando couber; f) negociacédo de prego, se for o caso; VIl — adotar o
critério de julgamento previsto no edital (menor preco, maior desconto, técnica e
preco, maior retorno econémico, entre outros), assegurando que o julgamento seja
objetivo e fundamentado; VIII - promover a negociagdo com o primeiro colocado
visando a obtengdo de melhor prego ou condi¢gbes mais vantajosas, quando cabivel,
registrando formalmente o resultado das tratativas; IX — verificar a conformidade das
propostas com as especificacdes do edital, termo de referéncia/projeto basico e
orgamento estimado, podendo solicitar esclarecimentos e documentagado complementar,
na forma da lei; X — proceder a analise da habilitagao dos licitantes classificados,
conferindo documentagédo juridica, fiscal, trabalhista, econémico-financeira e de
qualificacdo técnica, bem como o atendimento as exigéncias de regularidade no Portal
Nacional de Contratagbes Publicas — PNCP e demais cadastros oficiais, quando
aplicavel; Xl — decidir sobre a inabilitagdo e desclassificagdo de licitantes,
fundamentando suas decisbes em ata e em despacho motivado, com base na Lei n°
14.133/2021 e no edital; XIl — receber, examinar e decidir os recursos administrativos
interpostos na fase de julgamento e habilitagao, dentro da competéncia do Pregoeiro,
ou encaminha-los, devidamente instruidos, a autoridade superior para decis&o final; XIII
- lavrar a ata da sessdo publica, registrando todos os atos praticados, ocorréncias
relevantes, manifestagdes dos licitantes, decisdes e resultados, anexando-a ao processo;
XIV — encaminhar a autoridade competente a proposta de adjudicag¢ao do objeto ao
licitante vencedor, ap6s concluida a fase de julgamento, habilitagéo e recursos; XV —
propor a autoridade competente a revogagao ou anulagao da licitagdo, quando
presentes os motivos previstos na legislagao, devidamente motivados e instruidos no
processo; XVI — articular-se com a equipe de apoio, distribuindo tarefas, solicitando
pareceres técnicos e administrativos e certificando-se de que todas as etapas da licitagéo
sejam devidamente documentadas; XVII — zelar pela correta utilizagao dos sistemas
eletronicos de compras e do PNCP, garantindo o registro dos atos exigidos em lei
(divulgagéo de editais, atas, contratos, aditivos, entre outros); XVIII — promover a
publicidade e transparéncia do certame, assegurando a divulgagéo dos atos no sitio
oficial, no PNCP e em outros meios previstos nas normas aplicaveis; XIX — sugerir a
autoridade competente melhorias nos procedimentos de contratagdo, com base na
analise de riscos, nos resultados dos certames e nas diretrizes de governanca e gestdo
de compras publicas; XX — participar de capacitagoes, treinamentos e atualizagoes
relativas a Lei n® 14.133/2021 e aos sistemas de contratagcdo publica, buscando o
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aperfeicoamento continuo das atividades de pregoeiro; XXI — cumprir e fazer cumprir
as normas de integridade, prevengao a fraude e a corrupgao, comunicando aos
orgéos de controle e a autoridade superior qualquer indicio de irregularidade identificado
na condugao das licitagdes; XXII — exercer outras atribuigoes correlatas a fungéo de
Pregoeiro que lhe forem cometidas pela autoridade competente, observada a legislagéo
vigente.

Ouvidor Geral A Ouvidoria Municipal tem por finalidade atuar como canal de comunicagao direta entre
o0 cidadé@o e a Administracdo Publica, competindo-lhe: | — receber, registrar, instruir,
analisar e encaminhar as unidades competentes as manifestagdes dos cidadaos, tais
como reclamagdes, denuncias, sugestdes, solicitagbes e elogios, relacionadas aos
servigos publicos municipais; Il — acompanhar a tramitagdo das manifestacoes
encaminhadas as unidades responsaveis, cobrando manifestacéo conclusiva dentro dos
prazos estabelecidos e mantendo o cidadao informado sobre o andamento; Ill — propor
melhorias e corre¢cdes de procedimentos, com base na analise das manifestacdes
recebidas, visando ao aperfeicoamento da gestao publica e da qualidade dos servigos
prestados a populacéo; IV — orientar os cidadaos sobre canais de atendimento, formas
de acesso a servigos publicos, transparéncia, acesso a informagéo e demais direitos
relativos a relacdo com a Administracdo; V — garantir o sigilo das informacoes e a
protecdo da identidade do manifestante, especialmente em casos de denuncias,
conforme a legislagao vigente; VI — articular-se com os diversos 6rgaos e entidades
da Administragdao Municipal, visando obter informagdes, promover a resolugdo de
conflitos e fortalecer a cultura de escuta ao cidadao; VII — identificar e monitorar
situagbes recorrentes de irregularidades, falhas de atendimento ou
descumprimento de normas, propondo medidas corretivas a autoridade competente;
VIII - elaborar relatérios periédicos de gestdao da Ouvidoria, contendo estatisticas,
andlises qualitativas das manifestagdes, recomendagdes e resultados obtidos,
encaminhando-os ao Chefe do Poder Executivo e aos 6rgdos de controle, quando
cabivel; IX — colaborar com os 6rgdos de controle interno e externo, fornecendo
informagdes e dados consolidados sobre as manifestagdes recebidas; X — promover
acoes de divulgagao da Ouvidoria, ampliando o conhecimento da populagéo sobre seus
canais de atendimento, formas de manifestacao e direitos do cidadao; Xl — zelar pela
observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, participagdo e transparéncia nos atendimentos e
encaminhamentos realizados; XIl - participar de redes, foruns, capacitagoes e eventos
pertinentes a atuacdo das ouvidorias publicas, buscando o aprimoramento de sua
atuacéo; Xl — exercer outras atribuigdes correlatas a natureza da Ouvidoria Municipal,
estabelecidas em legislagdo propria ou determinadas pela autoridade competente.
Ouvidoria da Satide, no ambito do Sistema Unico de Saude — SUS no Municipio, tem
por finalidade fortalecer a participagdo e o controle social na gestdo da saude,
competindo-lhe: | - receber, registrar, analisar e encaminhar as areas responsaveis as
manifestagdes relativas aos servigos de saude municipais (unidades basicas, CAPS,
hospital conveniado, transporte sanitario, farmacia, vigildncia em saude, etc.); Il - atuar
como canal de dialogo entre usuarios, trabalhadores da salude e gestores,
contribuindo para a melhoria continua da qualidade do atendimento e da gestdo do SUS
no Municipio; Ill - acompanhar e cobrar respostas as manifesta¢cées encaminhadas,
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garantindo retorno ao usuario dentro dos prazos estabelecidos pelas normas do SUS e
pela legislacdo municipal; IV — apurar, em conjunto com as areas técnicas, indicios
de irregularidades, falhas de atendimento, maus-tratos, descumprimento de
protocolos, falta de medicamentos, insumos ou profissionais, propondo medidas
corretivas; V — orientar os usuarios do SUS quanto a direitos, deveres, fluxo de
atendimentos, mecanismos de acesso a servigos, regulagdo, exames, internagdes e
demais informagdes sobre a rede de salde municipal; VI — zelar pela humanizagao do
atendimento e pelo respeito a dignidade do usuario, incentivando praticas de
acolhimento, escuta qualificada e resolugdo de conflitos; VII — garantir o sigilo e a
protecdo da identidade do usuario, especialmente em manifestagdes de denuncia,
discriminando-as de reclamagdes e sugestdes, nos termos da legislagao de prote¢do de
dados e normas do SUS; VIII — articular-se com o Conselho Municipal de Saude,
fornecendo dados e relatorios que subsidiem o controle social, as conferéncias e o
planejamento em saude; IX — elaborar relatorios periodicos especificos da Ouvidoria
da Saude, com panorama das manifestagdes por unidade, tipo de problema, area da
saude, propondo agdes de melhoria a Secretaria Municipal de Saude; X - participar de
foruns, redes e sistemas de ouvidorias do SUS (estadual/federal), quando houver,
atendendo as orientagdes e normas do Ministério da Saude e da Secretaria de Estado da
Saude; Xl - apoiar agbes de educagao em saude e participagao popular, divulgando
canais de manifestagdo e incentivando o usuario a exercer seus direitos de controle
social; XIl — cooperar com as agdes de auditoria, vigilancia e regulagao em saude,
mediante compartilhamento de informagdes, respeitados o sigilo e a legislacdo vigente;
XIIlI — exercer outras atribuicbes correlatas a natureza da Ouvidoria da Saude e ao
fortalecimento da participagédo e do controle social no SUS, previstas em norma
especifica ou determinadas pela autoridade competente.

Equipe de Apoio Compete a Equipe de Apoio, designada nos termos da Lei Federal n° 14.133, de 1° de
abril de 2021, sob a coordenagéo do Pregoeiro: | — auxiliar o Pregoeiro em todas as
fases da licitagao, especialmente na analise de propostas, documentos de habilitagao e
demais rotinas do certame; || — examinar tecnicamente as propostas apresentadas,
quando necessario, emitindo parecer quanto a sua conformidade com o termo de
referéncia, projeto basico e demais exigéncias do edital; Ill — auxiliar na analise da
habilitagao dos licitantes, verificando a regularidade da documentagéo juridica, fiscal,
trabalhista, econdmico-financeira e de qualificagdo técnica, apontando eventuais
inconsisténcias; IV — prestar apoio operacional nas sessodes publicas, presenciais ou
eletronicas, auxiliando no registro de lances, manifestagdes, ocorréncias e demais atos,
bem como na elaboracdo das atas; V — realizar pesquisas de precos, consultas a
bancos de dados oficiais e a fornecedores, quando solicitado, para subsidiar a
elaboracédo de orgamentos estimados e a analise de compatibilidade das propostas; VI -
auxiliar na resposta a pedidos de esclarecimento e impugnacoes ao edital,
elaborando minutas e sugestées de manifestagdo técnica, a serem submetidas ao
Pregoeiro e a autoridade competente; VIl — verificar e orientar quanto ao correto uso
dos sistemas eletronicos de compras e do Portal Nacional de Contratagées
Publicas — PNCP, colaborando para o registro adequado dos atos e documentos; VIII -
apoiar a elaboragao de minutas de relatérios, pareceres e despachos, no ambito do
processo licitatorio, quando demandado pelo Pregoeiro; IX — zelar pela organizagao e
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atualizagdo dos autos do processo, garantindo que todos os documentos, atas e
registros das sessdes sejam corretamente juntados e numerados; X — colaborar na
adocao de medidas de integridade, prevencao a fraude e a corrupgao, comunicando
ao Pregoeiro e a autoridade competente qualquer indicio de irregularidade identificado;
Xl — participar de reunides, capacitacoes e treinamentos relativos as licitagdes e
contratos administrativos, sempre que convocada, visando ao aprimoramento dos
trabalhos da equipe; XII - executar outras atividades correlatas a natureza de suas
funcdes e de apoio ao Pregoeiro, que lhe forem atribuidas pela autoridade competente.

Comissao de | Comissao de Avaliagao de Desempenho de Servidores Municipais tem por finalidade
Avaliagao de | acompanhar, analisar e emitir parecer sobre a avaliagdo de desempenho dos servidores,
Desempenho de | nos termos da legislagdo municipal, competindo-lhe: | — planejar, coordenar e
Servidores acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores municipais, de
Municipais acordo com as normas previstas em lei, regulamento ou instrumento proprio; Il — propor

a autoridade competente normas, critérios, formularios, indicadores e
instrumentos de avaliacdo de desempenho, assegurando objetividade, transparéncia e
alinhamento as atribui¢des dos cargos e as metas institucionais; Ill — orientar as chefias
e avaliadores quanto aos procedimentos, prazos e critérios a serem observados na
avaliagdo de desempenho, promovendo, quando necessario, reunides e
esclarecimentos; IV — analisar as avaliagoes de desempenho realizadas pelas chefias
imediatas, verificando a coeréncia das notas/conceitos atribuidos, a observancia dos
critérios estabelecidos e o correto preenchimento dos formularios ou sistemas; V -
apreciar e decidir, no ambito de sua competéncia, recursos e pedidos de revisao
apresentados pelos servidores em relagdo as avaliagdes de desempenho, instruindo-os
com parecer fundamentado; VI — manifestar-se sobre casos omissos ou duvidosos
decorrentes da aplicacdo das normas de avaliagéo de desempenho, propondo solugdes
a autoridade competente; VIl — acompanhar os resultados gerais do processo de
avaliagédo de desempenho, identificando necessidades de capacitagao, desenvolvimento,
adequacdes de lotacdo ou melhoria de processos de trabalho; VIII - zelar pela
impessoalidade, justi¢ca, transparéncia e confidencialidade das informagdes e dos
resultados das avaliagdes, resguardando a intimidade e a dignidade dos servidores
avaliados; IX — elaborar relatérios periédicos sobre o processo de avaliagdo de
desempenho, contendo estatisticas, analises e recomendagdes, encaminhando-os a
autoridade competente e, quando for 0 caso, aos 6rgdos de gestao de pessoas e controle
interno; X — propor a gestao de pessoal agbes de capacitagdo, aperfeicoamento e
desenvolvimento profissional, com base nas fragilidades e potencialidades identificadas
nas avaliagbes; XI — acompanhar a utilizagdo dos resultados da avaliagédo de
desempenho para fins de estagio probatério, progressao, promogao, gratificagoes,
estabilidade, movimentagées funcionais e outras consequéncias funcionais
previstas na legislagdo; XIl — reunir-se periodicamente, conforme cronograma de
avaliagdo ou sempre que convocada pelo(a) Presidente(a) da Comissdo ou pela
autoridade competente, lavrando atas de suas reunides e decisdes; XlIl — articular-se
com o setor de Recursos Humanos ou equivalente, visando a troca de informagdes,
ajustes de procedimentos e aprimoramento continuo do sistema de avaliagdo de
desempenho; XIV — cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais, regulamentares e
normativas relativas a avaliagcdo de desempenho dos servidores municipais; XV — exercer
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outras atribui¢des correlatas a sua finalidade que Ihe forem conferidas pela legislagao ou
pela autoridade competente.

Enfermeiro As atribuicbes do Enfermeiro Responsavel Técnico no ambito da rede municipal de salde
responsavel técnico | serdo regidas pela Resolugdo COFEN n° 509, de 15 de margo de 2016, ou outra que
vier a substitui-la, devendo ser observadas, complementarmente, as normas emanadas
da Secretaria Municipal de Satde e demais regulamentos aplicaveis. A eventual reviséo,
atualizacdo ou substituicdo da resolugdo mencionada no caput produzirad efeitos
automaticos no Municipio, aplicando-se imediatamente as normas vigentes do Conselho
Federal de Enfermagem que disciplinarem a matéria.

Encarregado  pela | Encarregado(a) da Junta de Servigo Militar do Municipio: | — representar, no &mbito
Junta Militar do Municipio, a Junta de Servigo Militar, em articulagdo com a Circunscri¢éo de Servigo
Militar/Delegacia do Servigo Militar a qual estiver vinculada; Il — organizar, coordenar e
executar as atividades relacionadas ao alistamento militar obrigatério, presencial ou
online, dos cidadaos residentes no Municipio, observando os prazos e normas do
Exército Brasileiro; Il - manter controle atualizado dos alistamentos, dispensas,
adiamentos e incorporagées, por meio dos sistemas préprios do Servigo Militar € dos
registros internos da Junta; IV — providenciar a emissao, entrega e controle de
documentos militares, tais como certificados de alistamento militar, certificados de
dispensa de incorporagao, certificados de reservista e outros previstos na legislagao; V —
orientar os cidad&os sobre obriga¢oes e prazos do servigo militar, bem como sobre as
consequéncias da ndo regularizacdo da situagdo militar; VI - realizar, quando
determinado, convocagdes, notificagdes e comunicagdes a alistandos, reservistas e
demais cidadaos vinculados ao Servigco Militar, utilizando os meios oficiais disponiveis;
VIl — preparar e organizar a documentagdo necessaria as inspegbes de saude,
selecoes e demais procedimentos relacionados ao Servigo Militar, em articulagdo com
as autoridades militares competentes; VIII — manter em dia o arquivo e a guarda de
documentos da Junta de Servigo Militar, observando as normas de seguranca, sigilo e
conservagao de documentos oficiais; IX — colaborar com a execugao do recenseamento
militar, quando determinado, bem como com outras campanhas e agdes de interesse do
Servigo Militar no Municipio; X — alimentar e atualizar, com fidelidade, os sistemas
informatizados oficiais utilizados pelo Servigo Militar, cumprindo prazos e orientagdes
técnicas recebidas da autoridade militar; XI — zelar pela correta utilizagdo e
conservagao de méveis, equipamentos, sistemas, carimbos, formularios e demais
materiais disponibilizados para o funcionamento da Junta de Servigo Militar; XIl — prestar
informagoes e relatorios periddicos sobre as atividades da Junta de Servigo Militar a
Circunscricdo/Delegacia de Servico Militar e as autoridades municipais, quando
solicitado; XIII - orientar os érgdos municipais quanto a exigéncia de comprovagao de
quitacao com o servigo militar nas situagdes previstas em lei (concursos, posse em
cargo publico, alvards, etc.), quando for o caso; XIV — participar de reunioes,
treinamentos e capacitagées promovidos pelos 6rgdos do Servigo Militar, visando a
atualizacdo de procedimentos e ao aperfeicoamento das atividades da Junta; XV -
cumprir e fazer cumprir a legislagéo e as normas expedidas pelas autoridades militares e
pelo Municipio relativas ao funcionamento da Junta de Servigo Militar; XVI - exercer
outras atribuicdes correlatas a natureza da funcdo e as atividades da Junta de Servico
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Militar, que Ihe forem determinadas pela autoridade militar competente ou pelo Chefe do
Poder Executivo..

Encarregado(a) pelo | Encarregado(a) pelo Departamento de Fiscalizagdo de Contratos Administrativos
Departamento  de | da Administracdo Municipal: | — planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades
Fiscalizagéo de | do Departamento de Fiscalizagdo de Contratos Administrativos, em conformidade
Contratos com a legislacdo vigente, especialmente a Lei Federal n° 14.133/2021 e normas
municipais correlatas; |l — propor, em conjunto com a autoridade competente, normas
internas, manuais, modelos de relatérios e procedimentos padronizados para a
fiscalizagdo dos contratos administrativos celebrados pelo Municipio; Il — acompanhar,
de forma sistematica, a designacao e atuagao dos fiscais e gestores de contratos,
orientando-0s quanto as suas atribuicbes legais e regulamentares; IV - prestar
orientacao técnica e apoio permanente aos fiscais de contrato, quanto ao registro de
ocorréncias, elaboracdo de relatérios, identificagdo de irregularidades, aplicacédo de
sancdes e demais aspectos da execugdo contratual; V — analisar relatérios de
fiscalizagao, registros de ocorréncias, comunicagées de irregularidades e demais
documentos produzidos pelos fiscais de contratos, apontando providéncias a serem
adotadas pela autoridade competente; VI — articular-se com os setores de licitagoes,
contratos, contabilidade, controle interno e procuradoria juridica, para assegurar
atuacdo integrada na gestdo e fiscalizagdo dos contratos; VIl — acompanhar o
cumprimento de prazos contratuais, inclusive de vigéncia, entregas parciais, marcos
de execugdo, reajustes, repactuagdes, reequilibrio econdmico-financeiro, garantias e
seguros, emitindo alertas a autoridade competente quando necessario; VIII - apoiar a
Administracdo na analise e instrugdo de pedidos de aditivos, prorrogagoes,
reajustes, repactuagoes, reequilibrios, glosas e rescisoes contratuais, emitindo
informagdes e pareceres no ambito de sua competéncia; IX — manter cadastro e controle
atualizados de todos os contratos administrativos do Municipio, com informagdes
sobre objeto, valor, vigéncia, fiscais designados, situagdo de execucdo e principais
marcos contratuais; X — zelar para que cada contrato tenha designagao formal de fiscal
e, quando cabivel, de gestor de contrato, acompanhando a substituicdo ou
complementacao de designagdes sempre que necessario; Xl — acompanhar e consolidar
informacdes sobre aplicagdo de sangbes administrativas decorrentes de
descumprimento contratual, fornecendo dados a autoridade competente e aos 6rgaos de
controle; XII — promover, em articulagdo com a area de gestdo de pessoas,
capacitacoes, treinamentos e orientagoes periddicas direcionadas aos fiscais e
gestores de contratos, visando ao aprimoramento da fiscalizagdo; XIIl — assegurar que a
fiscalizacdo contratual observe os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade, transparéncia e
responsabilizagao, prevenindo fraudes, desperdicios e danos ao erario; XIV — consolidar
relatorios gerenciais peridodicos sobre a execugdo dos contratos administrativos,
contendo indicadores de desempenho, ocorréncias relevantes, riscos identificados e
recomendacgdes de melhoria para a gestdo contratual; XV — cooperar com o controle
interno e com os érgéos de controle externo (Tribunal de Contas, Ministério Publico e
outros), fornecendo informagdes e documentos relativos a fiscalizagdo dos contratos,
sempre que solicitado; XVI — acompanhar a implementacdo de planos de agao e
recomendagdes oriundas de auditorias, inspecbes ou relatorios de controle
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interno/externo, no que se refere a gestéo e fiscalizagdo dos contratos; XVII - zelar pela
organizacao e guarda de documentos, processos, relatorios e registros digitais
relacionados a fiscalizagdo dos contratos administrativos, garantindo rastreabilidade e
acesso para fins de auditoria e controle; XVIII — propor a autoridade competente
melhorias na estrutura, nos sistemas e nos fluxos de trabalho ligados a fiscalizagéo
de contratos, contribuindo para a modernizagao e eficiéncia da gestao contratual; XIX —
atuar de forma preventiva na gestdao de riscos, identificando contratos criticos,
sugerindo medidas mitigadoras e priorizando 0 acompanhamento de situages de maior
relevancia ou vulnerabilidade; XX — exercer outras atividades correlatas a natureza da
funcdo e as competéncias do Departamento de Fiscalizagdo de Contratos
Administrativos, que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata ou autoridade superior.

Fiscal de Contratos | Compete ao(a) Fiscal de Contratos da Administragdo Municipal, designado(a) em ato
formal pela autoridade competente: | — acompanhar e fiscalizar, de forma sistematica,
a execugao do contrato, verificando o cumprimento das clausulas ajustadas, prazos,
quantidades, qualidade e demais condi¢bes pactuadas; Il — conferir se os servigos,
obras ou fornecimentos estdo sendo executados em conformidade com o termo de
referéncia, projeto basico, proposta vencedora e demais documentos que integram o
contrato; Ill - registrar, em livro, planilha, sistema ou relatério préprio, todas as
ocorréncias relevantes verificadas na execugao contratual, bem como as providéncias
adotadas, mantendo tais registros atualizados e acessiveis; IV - comunicar
imediatamente a autoridade competente e ao setor de contratos qualquer
irregularidade, inadimplemento, atraso, divergéncia de qualidade ou quantidade,
paralisacdo de servigos ou outras situagdes que possam comprometer a boa execugao
do contrato; V — exigir da contratada a corregdo de falhas, defeitos ou
irregularidades detectadas na execugao do objeto, dentro de prazo razoavel, sem 6nus
adicional para a Administracdo, conforme previsto no contrato; VI - verificar a
regularidade da contratada quanto ao cumprimento de obrigagdes trabalhistas,
previdenciarias, fiscais e demais exigéncias legais, sempre que previsto em lei ou em
clausula contratual, antes de atestar as medigdes ou faturas; VIl — atestar, quando for o
caso, as notas fiscais, faturas, medigoes e boletins de medigao, certificando que o
objeto foi executado/fornecido na forma contratual, como condi¢do para o pagamento
pela Administragao; VIIl - acompanhar prazos contratuais, inclusive datas de inicio,
término, prorrogagdes, vigéncia de garantias e de seguros, informando com antecedéncia
a autoridade competente e ao setor de contratos sobre a necessidade de aditivos,
renovagdes ou encerramento; IX - verificar o cumprimento das obrigagoes
acessorias previstas no contrato, tais como apresentacdo de garantias, seguros,
relatérios técnicos, manuais, treinamentos, assisténcia técnica, substituigdo de produtos,
entre outras; X — participar de vistorias, reunides técnicas e inspegoes relacionadas
ao contrato, registrando em ata as deliberagdes, pendéncias, prazos e compromissos
assumidos pelas partes; XI - propor a autoridade competente a aplicagao de sangoes
contratuais, quando configurado o descumprimento de clausulas pela contratada,
devidamente fundamentado em registros e relatorios de fiscalizagéo; XIl — fornecer
subsidios técnicos e informagoes ao setor de contratos, juridico e controle interno,
sempre que necessario, para analise de reajustes, repactuagdes, reequilibrio econdémico-
financeiro, aditivos ou rescisdes; Xl - preservar a documentagao relativa ao contrato
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sob sua guarda (relatérios, registros fotograficos, laudos, comunicagdes, oficios, e-mails),
mantendo-a organizada para eventual auditoria, inspe¢cdo ou demanda
judicial/administrativa; XIV — zelar pela economicidade e eficiéncia na execugéo
contratual, apontando desperdicios, sobreposicdes de servigos, falhas de planejamento
ou oportunidades de melhoria na contratagdo; XV — respeitar os limites de sua
competéncia, abstendo-se de alterar unilateralmente o objeto, o valor ou demais
clausulas do contrato, situagdes que dependem de ato formal da autoridade competente;
XVI - orientar, quando necessario, os servidores e usuarios do servigo sobre as
condigdes contratuais, limites de uso, prazos de garantia, formas de acionamento da
assisténcia técnica e demais informacgdes pertinentes ao contrato; XVIlI — atender as
solicitagbes de orgaos de controle interno e externo, prestando informagdes,
esclarecimentos e apresentando documentos relativos a execugédo contratual; XVIII -
participar de capacitagdes e treinamentos relacionados a gestéo e fiscalizagéo de
contratos, legislagdo de licitagdes e contratos, quando autorizado, visando ao
aprimoramento de sua atuacdo; XIX - atuar com independéncia técnica,
imparcialidade, ética e transparéncia, evitando qualquer conduta que possa
caracterizar conflito de interesses ou favorecimento a contratada; XX — exercer outras
atribui¢des correlatas a fiscalizagdo e ao acompanhamento da execugdo dos contratos,
que Ihe forem atribuidas em ato de designacéo ou pela autoridade competente, em
conformidade com a legislacdo vigente.

Comissao Recebimento e analise de dentincias ou representagdes: Receber e examinar
Permanente de | denuncias, reclamagdes ou representagdes sobre condutas de servidores; Verificar se a
Sindicancia matéria apresentada se enquadra na competéncia da sindicancia. Planejamento e

conducgao da sindicancia: Planejar as diligéncias e procedimentos necessarios para a
apuracao dos fatos; estabelecer cronograma para coleta de informagdes e documentos.
Coleta e preservagdao de provas: solicitar documentos, certiddes, relatérios e
informagdes necessarias; Realizar entrevistas, ouvir depoimentos e colher declaragdes
de envolvidos e testemunhas; Garantir a integridade e a confidencialidade dos
documentos e provas coletados. Analise e avaliagao das informagoes: Examinar e
interpretar documentos, depoimentos e outros elementos obtidos durante a apuracao;
Avaliar se ha indicios de irregularidades, infragdes administrativas ou violagéo de normas.
Elaboragao de relatorios e pareceres: Redigir relatorio final, contendo resumo dos
fatos, analise das provas e conclusdo fundamentada; Indicar medidas administrativas
cabiveis, se houver responsabilidade apurada. Garantia do contraditério e ampla
defesa: Assegurar que o servidor investigado tenha oportunidade de se manifestar,
apresentar defesa ou justificar condutas; Registrar todas as manifestagdes no processo.
Cumprimento da legislagao e normas internas: Seguir rigorosamente a legislagéo
vigente, regulamentos internos e principios da administragdo publica; Zelar pela
legalidade, imparcialidade e confidencialidade durante toda a sindicancia.

Comissao Séo atribuicbes da Funcdo Gratificada de Comissdo Permanente de Processo
Permanente de | Administrativo Disciplinar, Recebimento e analise de dentincias: Receber denuncias,
Processo representagdes ou processos encaminhados pela autoridade competente; Verificar se a
Administrativo matéria se enquadra na competéncia do PAD. Planejamento do procedimento
Disciplinar disciplinar: Organizar a tramitagdo do processo, estabelecendo cronograma de

diligéncias; Definir etapas da investigagéo e das oitivas. Coleta de provas e diligéncias:
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Requisitar documentos, certiddes, relatérios e informagdes pertinentes; Ouvir
depoimentos do servidor investigado, testemunhas e outros envolvidos; Garantir
preservacgao, integridade e confidencialidade das provas. Garantia do contraditdrio e
ampla defesa: Assegurar que o servidor investigado possa apresentar defesa e
justificativas; Registrar todas as manifestagdes e respostas no processo. Anélise das
provas e avaliagdo técnica: Examinar documentos e depoimentos; Avaliar se ha
indicios de infragdo administrativa. Elaboragao de relatérios e pareceres: Produzir
relatorio final com sintese dos fatos, anélise das provas e conclusdo fundamentada;
Indicar, se for o caso, a aplicagdo de penalidades ou medidas corretivas. Cumprimento
da legislacdo e normas internas: Observar rigorosamente a legislagdo vigente,
regulamentos internos e principios da administracdo publica; Garantir que todo o
processo seja formal, transparente e legal. Sigilo e responsabilidade: Manter sigilo
absoluto sobre informagdes e documentos do PAD; Responder administrativamente, civil
e criminalmente pelo descumprimento do dever de sigilo.
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ANEXO IIl - TABELA DE VENCIMENTOS

AGENTE ADMINISTRATIVO E AGENTE ADMINISTRATIVO |
NIVEL AN B/2 Ci3 D/4 E/5 Fl6 G/7 H/8 119 Ji1o K11 L/12 M3 N4 015 P16 Qn7 RM8

I 1.955,01 |2.013,66 |2.074,07 |2.136,29 |2.200,38 | 2.266,39 |2.334,38 |2.404,41 |2.476,55 |2.550,84 |2.627,37 |2.706,19 |2.787,37 |2.871,00 | 2.957,13 | 3.045,84 | 3.137,22 |3.231,33

Il 2.150,51 |2.215,02 | 2.281,48 |2.349,92 | 242042 |2.493,03 |2.567,82 |2.644,86 |2.724,20 |2.805,93 |2.890,11 |2.976,81 |3.066,11 |3.158,10 |3.252,84 |3.350,42 |3.450,94 |3.554,46

Il 247309 |2.547,28 |2.623,70 |2.702,41 |2.783/48 |2.866,98 |2.952,99 |3.041,58 |3.132,83 |3.226,82 |3.323,62 |3.423,33 |3.526,03 |3.631,81 |3.740,76 |3.852,99 |3.968,58 |4.087,63

AUXILIAR DE ENFERMAGEM
NIVEL AN B/2 Ci3 D/4 E/5 Fl6 GI7 H/8 119 Jno K1 LN12 M3 N4 015 P16 Qn7 RM8

I 1.982,08 |2.041,54 |2.102,79 |2.165,87 |2.230,85 |2.297,78 |2.366,71 |2.437,71 |2.510,84 |2.586,17 |2.663,75 |2.743,66 |2.82597 |2.910,75 |2.998,08 |3.088,02 |3.180,66 |3.276,08

AGENTE DE OBRAS E CONSTRUGOES
NIVEL AN B/2 Ci3 D/4 E/5 Fl6 G/7 H/8 119 Jno K11 L/12 M3 N4 015 P16 QM7 RM18

| 1.955,04 |2.013,69 |2.074,10 |2.136,32 |2.200,41 |2.266,42 |2.334,42 | 2.404,45 |2.476,58 |2.550,88 |2.627,41 |2.706,23 | 2.787,41 |2.871,04 |2.957,17 |3.04588 |3.137,26 |3.231,38

Il 2.150,54 |2.215,06 | 2.281,51 |2.349,95 | 242045 |2.493,07 |2.567,86 |2.644,89 |2.724,24 |2.805,97 |2.890,15 |2.976,85 |3.066,16 |3.158,14 |3.252,88 |3.350,47 |3.450,99 |3.554,51

AGENTE DE SERVICOS GERAIS, AGENTE DE LIMPEZA PUBLICA, COZINHEIRA, OPERARIO, ZELADOR, GUARDA MUNICIPAL E VIGIA
NIVEL AN B/2 Ci3 D/4 E/5 Fl6 G/7 H/8 119 Jino K11 L/12 M3 N4 0/15 P16 Qn7 RM18

| 1.492,76 | 1.537,54 | 1.583,67 |1.631,18 |1.680,11 | 1.730,52 | 1.782,43 |1.83591 |1.890,98 |1.947,71 |2.006,14 |2.066,33 |2.128,32 | 2.192,17 |2.257,93 |2.325,67 |2.39544 |2.467,30

Il 1.642,03 |1.691,29 |1.742,03 |1.794,29 |1.848,12 | 1.903,56 | 1.960,67 |2.019,49 |2.080,07 |2.142,48 |2.206,75 |2.272,95 |2.341,14 | 2.411,38 |2.483,72 |2.558,23 |2.634,98 |2.714,03

MECANICO
NiVEL | AAM B/2 Ci3 D/4 E/5 FI6 GI7 H/8 119 JI0 K1 LI12 M/13 N/14 015 P16 Q17 R/18

I 2.623,65 |2.702,36 |2.783,43 |2.866,94 |2.952,94 |3.041,53 |3.132,78 |3.226,76 |3.323,56 |3.423,27 |3.52597 |3.631,75 |3.740,70 |3.852,92 |3.968,51 |4.087,57 |4.210,19 |4.336,50

Il 2.886,02 | 2.972,60 |3.061,78 |3.153,63 |3.248,24 |3.345,69 |3.446,06 |3.549,44 |3.655,92 |3.765,60 |3.878,57 |3.994,92 |4.114,77 |4.238,21 |4.36536 |4.496,32 |4.631,21 |4.770,15

MOTORISTA E OPERADOR DE MAQUINA
[NVEL] A1 [ B2 | c3 [ p4 [ E5 [ Fe [ 67 | HW8 [ w9 [ J10 [ KA1 | M2 [ M3 | NM4 [ oM5 | PM6 | QM7 | RM8 |
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| 212484 |2.188,59 |2.254,25 |2.321,87 |2.391,53 |2.463,28 |2.537,17 |2.613,29 |2.691,69 |2.772,44 |2.855,61 |2.941,28 |3.029,52 |3.120,40 |3.214,02 |3.310,44 |3.409,75 |3.512,04

Il 2.337,33 | 2.407,45 |2.455,60 |2.504,71 |2.554,80 |2.605,90 |2.658,02 |2.711,18 |2.76540 |2.820,71 |2.877,12 |2.934,67 |2.993,36 |3.053,23 |3.114,29 |3.176,58 |3.240,11 |3.304,91

AGENTE DE APOIO EDUCACIONAL E AGENTE ESCOLAR

NIVEL AN B/2 Ci3 D/4 E/5 Fl6 G/7 H/8 119 Ji1o K11 L/12 M3 N4 015 P16 QM7 RM8

I 1.492,76 | 1.537,54 | 1.583,67 |1.631,18 |1.680,11 | 1.730,52 | 1.782,43 |1.83591 |1.890,98 |1.947,71 |2.006,14 |2.066,33 |2.128,32 | 2.192,17 |2.257,93 |2.325,67 |2.39544 |2.467,30

Il 1.642,03 |1.691,29 |1.742,03 |1.794,29 |1.848,12 | 1.903,56 |1.960,67 |2.019,49 |2.080,07 |2.142,48 |2.206,75 |2.272,95 |2.341,14 | 2.411,38 |2.483,72 |2.558,23 |2.634,98 |2.714,03

TELEFONISTA E RECEPCIONISTA

NIVEL AN B/2 Ci3 D/4 E/5 Fl6 G/7 H/8 119 Ji1o K11 LN12 M3 N4 015 P16 QM7 RM8

I 1.492,76 | 1.537,54 | 1.583,67 |1.631,18 |1.680,11 | 1.730,52 | 1.782,43 |1.83591 |1.890,98 |1.947,71 |2.006,14 |2.066,33 |2.128,32 | 2.192,17 |2.257,93 |2.325,67 |2.39544 |2.467,30

Il 1.642,03 |1.691,29 |1.742,03 |1.794,29 |1.848,12 | 1.903,56 | 1.960,67 |2.019,49 |2.080,07 |2.142,48 |2.206,75 |2.272,95 |2.341,14 | 2.411,38 |2.483,72 |2.558,23 |2.634,98 |2.714,03

AUXILIAR DE MECANICO

NIVEL AN B/2 Ci3 D/4 E/5 Fl6 G/7 H/8 119 Jino K11 L/12 M3 N4 015 P16 QM7 RM18

| 1.955,01 |2.013,66 |2.074,07 |2.136,29 |2.200,38 | 2.266,39 |2.334,38 |2.404,41 |2.476,55 |2.550,84 |2.627,37 |2.706,19 |2.787,37 |2.871,00 | 2.957,13 |3.04584 |3.137,22 |3.231,33

Il 2.150,51 | 2.215,02 | 2.281,48 |2.349,92 |2.420,42 |2.493,03 |2.567,82 |2.644,86 |2.724,20 |2.805,93 |2.890,11 |2.976,81 |3.066,11 |3.158,10 |3.252,84 |3.350,42 |3.450,94 |3.554,46

TECNICO DE EPIDEMIOLOGIA

NIVEL AN B/2 Ci3 D/4 E/5 Fl6 G/7 H/8 119 Jno K11 L/12 M3 N4 015 P16 QM7 RM18

| 2467,03 |2.541,04 |2.617,27 |2.695,79 |2.776,66 |2.859,96 |2.94576 |3.034,14 |3.12516 |3.218,91 |3.31548 |3.414,95 |3.517,40 |3.622,92 |3.731,60 |3.843,55 |3.958,86 |4.077,63

Il 2.713,73 |2.795,15 |2.879,00 |2.965,37 |3.054,33 |3.14596 |3.240,34 |3.337,55 |3.437,68 |3.540,81 |3.647,03 |3.756,44 |3.869,13 |3.98521 |[4.104,77 |4.227,91 |4.354,75 |4.485,39

ELETRICISTA

NIVEL AN B/2 Ci3 D/4 E/5 FI6 G/7 H/8 119 Jno K11 LN12 M3 N4 015 P16 Qn7 RM18

I 1.975,88 |2.035,16 | 2.096,21 | 2.159,10 |2.223,87 |2.290,59 | 2.359,30 |2.430,08 |2.502,99 |2.578,08 |2.65542 |2.73508 |2.817,13 |2.901,65 |2.988,70 |3.078,36 |3.170,71 | 3.265,83

CUIDADOR INFANTIL

NIVEL Al B/2 Ci3 D/4 E/5 FI6 G/7 H/8 119 Ji1o K1 L12 M3 N4 015 P16 Qn7 RM8

I 1.492,76 | 1.537,54 | 1.583,67 |1.631,18 |1.680,11 | 1.730,51 |1.782,43 |1.83590 | 1.890,98 |1.947,71 |2.006,14 |2.066,32 | 2.128,31 |2.192,16 |2.257,93 |2.325,67 |2.39544 |2.467,30
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Il 1.642,03 |1.691,29 |1.742,03 | 1.794,29 |1.848,12 | 1.903,57 | 1.960,67 |2.019,49 |2.080,08 |2.142,48 |2.206,75 |2.272,96 |2.341,15 | 2.411,38 | 2.483,72 |2.558,23 |2.634,98 |2.714,03

TECNICO AGRICOLA

NIVEL AN B/2 Ci3 D/4 E/5 Fl6 G/7 H/8 119 Ji1o K11 L/12 M3 N4 015 P16 QM7 RM8

| 2.736,16 | 2.818,24 |2.902,79 |2.989,87 |3.079,57 |3.171,96 |3.267,11 |3.365,13 | 3.466,08 |3.570,06 |3.677,17 |3.787,48 |3.901,11 |4.018,14 |4.138,68 |4.262,84 |4.390,73 |4.522,45

Il 3.009,77 |3.100,07 |3.193,07 |3.288,86 |3.387,53 |3.489,15 |3.593,83 |3.701,64 |3.812,69 |3.927,07 |4.044,88 |4.166,23 |4.291,22 | 4.419,95 |4.552,55 |4.689,13 |4.829,80 |4.974,70

AUXILIAR DE FARMACIA E AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

NIVEL AN B/2 Ci3 D/4 E/5 Fl6 G/7 H/8 119 Ji1o K11 LN12 M3 N4 015 P16 QM7 RM8

I 1.492,76 | 1.537,54 | 1.583,67 |1.631,18 |1.680,11 | 1.730,51 |1.782,43 |1.83590 |1.890,98 |1.947,71 |2.006,14 |2.066,32 |2.128,31 |2.192,16 |2.257,93 |2.325,67 |2.39544 |2.467,30

Il 1.642,03 |1.691,29 |1.742,03 |1.794,29 |1.848,12 | 1.903,57 |1.960,67 |2.019,49 |2.080,08 |2.142,48 |2.206,75 |2.272,96 |2.341,15 | 2.411,38 |2.483,72 |2.558,23 |2.634,98 |2.714,03

TABELA DE VENCIMENTOS VII.I - PARTE INTEGRANTE DESTA LEI
GRUPO OCUPACIONAL: EMENDA CONSTITUCIONAL 120/2022

AGENTES COMUNITARIOS DE SAUDE E AGENTE DE ENDEMIAS

NIVEL Al B2 CI3 D/4 E/5 F/6 GI7 H/8 119 Ji0 K11 L/12 M/13 N/14 015 P/16 Q17 R/18

3.036,00 | 3.096,72 | 3.158,65 | 3.221,83 | 3.286,26 | 3.351,99 | 3.419,03 | 3.487,41 | 3.557,16 | 3.628,30 | 3.700,87 | 3.774,88 | 3.850,38 | 3.927,39 | 4.005,94 | 4.086,06 | 4.167,78 | 4.251,13

3.187,80 | 3.251,56 | 3.316,59 | 3.382,92 | 3.450,58 | 3.519,59 | 3.589,98 | 3.661,78 | 3.735,02 | 3.809,72 | 3.885,91 | 3.963,63 | 4.042,90 | 4.123,76 | 4.206,23 | 4.290,36 | 4.376,17 | 4.463,69

3.506,58 | 3.576,71 | 3.648,25 | 3.721,21 | 3.795,63 | 3.871,55 | 3.948,98 | 4.027,96 | 4.108,52 | 4.190,69 | 4.274,50 | 4.359,99 | 4.447,19 | 4.536,14 | 4.626,86 | 4.719,39 | 4.813,78 | 4.910,06
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Projeto de Lei Complementar n°® 17/2025

Na forma da legislagdo em vigor, submeto & deliberagdo dessa colenda casa legislativa os seguintes
Projetos de Lei: “Dispde sobre o Plano de Carreira do Magistério Publico Municipal e da outras providéncias.

O Projeto de lei requer tramitagdo com certa urgéncia, tendo em vista a entrada do periodo eleitoral e
também recomendagao do Ministério Publico de Santo Antdnio da Platina, para realizagéo de concurso publico o quanto
antes para regularizagao dos cargos.

JUSTIFICATIVA

Em face das determinagbes legais, impostas pelo ordenamento juridico vigente, em especial 0 que
determina a Lei Organica deste Municipio, esta sendo apresentado o projeto de lei complementar, aspirando a devida
andlise e votagao, conforme preconiza a legislacéo pertinente a matéria.

O projeto de Lei complementar em tela trata da reformulagcdo do PCCS dos servidores publicos da
administrag&o direta deste Municipio, no &mbito do Poder Executivo buscando estabelecer os niveis, redefinicdo dos
quantitativos de vagas, organiza os cargos e fungdes publicas de provimento efetivo, cargos em comisséo, cargos em
extin¢do, cargos criados, fundamentado nos principios de qualificagéo profissional e desempenho, com finalidade de
assegurar a continuidade da agado administrativa, a eficiéncia e a eficacia do servigo publico.

A reformulagao do PCCS, que esta sendo apresentado, almeja a fundamentagéo legal hoje aplicada, bem
como faz as devidas adequagdes no sentido de provir a realizagdo do concurso publico para provimento de vagas no
servigo publico.

As alteracdes do PCCS n&o havera impacto na folha de pagamento, tendo em vista que os vencimentos
nao estdo sendo alterados.

A presente proposta também se justifica pelas complexas e especializadas atividades que serao
realizadas, exigindo conhecimento, atualizagéo e presteza dos servidores que iréo realiza-las. Soma-se a isso a
responsabilidade juridica do servidor que ira assumir tal papel no exercicio de sua fungao especial.

Ademais, no que se refere as atribui¢des dos cargos, o antigo encontravam-se defasadas, estando em
desacordo com as necessidades técnicas e de expertise que se exige para cada cargo.

Contando com a compreensdo e consequente aprovagdo dos nobres vereadores, solicitamos a
apreciacao do presente e aproveitamos para reiterar nossos protestos de estimas e antecipamos agradecimentos.

DEVANIR MARTINELLI
Prefeito Municipal
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