Municipio de

Capanema - PR

PROJETO DE LEI N°17, DE 25 DE MARCO DE 2022.

Dispde sobre as atribuicbes dos cargos efetivos, o
sistema de classificacdo, niveis, numero e
vencimentos dos cargos e funcdes e d& outras
providéncias.

Art. 1° Esta Lei regulamenta as atribui¢cdes funcionais dos servidores ocupantes de cargos de
provimento efetivo do Poder Executivo Municipal e define o Sistema de Classificagdo de cargos, fixa
0 numero de cargos, niveis e vencimentos.

CAPITULO |
Dos cargos Efetivos do Poder Executivo Municipal

Art. 2° Sdo atribuicbes do AUXILIAR ADMINISTRATIVO, do Grupo Ocupacional 02 -
Administracéo - Codigo AA:

| - executar atividades de interpretacdo de leis, regulamentos, decretos e normas referentes a
administracdo publica;

Il - orientar e proceder tramitacdo de processos, or¢amentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando
calculos e prestando informacdes, quando necessaria;

Il - elaborar, redigir, revisar, encaminhar e, eventualmente datilografar ou digitar cartas,
oficios, circulares, tabelas, graficos, planilhas, instrugdes, normas, memorandos, decretos, portarias e
outros, através de sistemas operacionais administrativos e técnicos em microcomputador, tais como
editores de texto, planilhas eletrénicas e outros;

IV - elaborar e implantar normas, procedimento e levantamento, verificando a viabilidade de
implantacdo atraves de repercussdo nas &reas, criando instrumentos de controle e ou prestando
orientacao;

V - auxiliar servidores na organizacdo de trabalhos, orientando na aplicagdo de normas gerais,
acompanhando resultados e o cumprimento de objetivos;

VI - participar de projetos ou planos de organizacdo dos servi¢cos administrativos, compondo
organogramas e demais esquemas ou gréficos das informacdes do sistema, a fim de concorrer para
uma maior produtividade e eficiéncia dos servigos;

VII - auxiliar em auditorias verificando e checando documentos, operacOes, bens e valores,
examinando registros e legislacdo especifica;

VIII - manter-se atualizado sobre a legislagdo do Municipio;

IX - operar computadores para agilizar os trabalhos;

X - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

8§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Auxiliar Administrativo € o Ensino Médio
Completo e carteira de habilitacdo para condugéo de veiculo automotor na categoria “B”.

§ 2° A carga horéria para o cargo de Auxiliar Administrativo é de 40 horas semanais. O
exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

§ 3° A lotacdo do Auxiliar Administrativo € em qualquer 6rgdo da Administracdo Publica
municipal, para o exercicio das atribuicdes do cargo, possibilitando o atendimento concomitante.

§ 4° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha e o atendimento ao

publico.
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Art. 3° Sdo atribuicbes do AGENTE ADMINISTRATIVO, do Grupo Ocupacional 02 -
Administracéo - Codigo AC:

| - executar servicos internos e externos;

Il - entregar documentos, mensagens e encomendas ou pequenos volumes;

Il - auxiliar nos servigos de escritorio, arquivando, abrindo pastas, plastificando folhas e
preparando etiquetas, controlar e atualizar ficharios, arquivos de correspondéncia e documentos,
visando a obtencdo posterior de informacdes e elaboracédo de relatdrios de atividade;

IV - receber, ordenar, protocolar e distribuir correspondéncias, documentos e encomendas,
controlando sua movimentacao e encaminhando ao setor destinado;

V - proceder a tramitacdo de processos, or¢amentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e fichérios, levantando dados, efetuando
célculos e prestando informagdes, quando necessario;

VI - elaborar, sob orientacdo planos iniciais de organizacgdo, graficos, fichas, roteiros, manuais
de servicos, boletins, formularios e relatérios em geral, nas areas administrativas, pessoal, material,
orcamento, organizagdo e métodos e outros;

VIl - encaminhar visitantes aos diversos setores, acompanhando-os e prestando-lhes
informacdes necessarias;

VIII - atender telefonemas, transferir ligacOes, anotar recados e telefones;

IX - controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para comprovar a
execucdo dos servicos, coletas, assinaturas em documentos diversos;

X - auxiliar no recebimento e distribuicdo de materiais e suprimentos em geral,

XI - realizar tarefas auxiliares em oficinas graficas, tais como: intercalar, vincar, dobrar, picotar,
contar e empacotar impressos;

XII - guilhotinar papéis, operar impressoras, copiadora eletrostatica e maquinas heliogréficas;

XIIl - operar sistemas operacionais como editores de texto, planilhas eletrénicas e outros
aplicativos de uso corrente do setor;

X1V - realizar os servigos administrativos e operacionais necessarios para 0 bom andamento dos
trabalhos da reparticéo;

XV - zelar pela guarda e conservacao dos equipamentos e materiais utilizados;

XVI - prestar atendimento, orientagdes e informacdes ao publico;

XVII - protocolar documentos e requerimentos;

XVIII - operar os sistemas eletronicos disponiveis para a sua utilizagdo, emitindo documentos e
inserindo dados;

XIX - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissdo e
determinacdes do superior hierarquico.

8§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Agente Administrativo é o ensino médio
completo e carteira de habilitagdo para conducao de veiculo automotor na categoria “B”.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Agente Administrativo é de 40 horas semanais.

8 3° A lotagdo do Agente Administrativo é em qualquer 6rgdo da Administracdo Publica
municipal, para o exercicio das atribui¢cdes do cargo, possibilitando o atendimento concomitante.

§ 4° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha e o atendimento ao

publico.

Art. 4° So atribuicbes do ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS, do Grupo Ocupacional
02 - Administracdo - Codigo RH:

I - o planejamento operacional e a execucdo das atividades de administracdo e gestdo de

essoal;

P Il - acompanhar e aplicar a legislagdo municipal, especialmente a respeito do regime juridico
dos servidores publicos e da legislacdo trabalhista aplicavel,

Il - auxiliar na implementacéo e na execugdo da Politica Municipal de Desenvolvimento de
Pessoas;

Avenida Governador Pedro Viriato Parigot de Souza, 1080 — Centro — 85760-000
Fone:(46)3552-1321



Municipio de

Capanema - PR

IV - gerenciar, emitir e controlar os atos e documentos para 0 recrutamento, a selecdo, a
admissdo, a lotacdo, o remanejamento, a exoneracdo, a demissdo, a folha de pagamento, as férias,
entre outras agdes pertinentes aos direitos e deveres dos agentes publicos;

V - ter conhecimento e gerir o andamento das guias trabalhistas;

VI — acompanhar, avaliar e emitir a documentacdo necessaria para subsidiar 0s processos de
aposentadoria dos servidores publicos;

VIl - auxiliar no gerenciamento e na execucdo das avaliacbes dos servidores em estagio
probatorio;

VIII - coordenar e auxiliar a execucao das avaliacBes, progressdes e promog¢oes dos servidores
publicos;

IX - prestar apoio e realizar as diligéncias necessérias em processos administrativos
disciplinares e em sindicancias;

X - alimentar o sistema de prestacao de contas, referente ao Departamento de Gestdo de Pessoas
e Documentos, dos 6rgdos de controle interno e externo, como, por exemplo, a elaboracéo e o envio
das obrigacdes fiscais mensais e anuais da SEFIP, INSS, IR, RAIS e DIRF, dentre outras previstas na
legislacdo;

X1 - auxiliar no gerenciamento e na emissdo da folha de pagamento dos agentes publicos,
incluindo a gestdo das consignacdes e compartilhando as informacgdes com as respectivas instituicdes
financeiras;

XII - auxiliar no gerenciamento do cadastro e todas as informagdes funcionais dos servidores
publicos, em sistema fisico e eletronico;

X111 - representar o Municipio como preposto em ages trabalhistas;

X1V - contribuir com sugestfes e implementacéo nas areas de treinamento, desenvolvimento e
educagdo funcional,

XV - auxiliar na implementacédo de capacitagdes e treinamentos dos servidores publicos;

XVI - implementar pesquisas de clima organizacional e organizar acBes para incentivar e
motivar os servidores publicos;

XVII - redigir os atos administrativos funcionais referentes aos servidores publicos;

XVIII - expedir certiddes e relatérios funcionais referentes aos servidores publicos;

XIX - manter e alimentar o arquivo funcional dos servidores publicos, prioritariamente em meio
digital,

XX - solicitar a compra de materiais e equipamentos;

XXI - prestar atendimento, orienta¢des e informagdes ao publico;

XXII - emitir guias, expedir certiddes e protocolar documentos e requerimentos;

XXIII - responder a questionamentos protocolados pelos servidores publicos municipais no
ambito das suas atribuigdes;

XXI1V - elaborar informacgdes em processos administrativos;

XXV - operar o sistema eletronico do Departamento de Gestdo de Pessoas e Documentos,
emitindo documentos e inserindo dados;

XXVI - a elaboragdo de folha de pagamentos, observando o cumprimento das obrigacOes e
encargos sociais, na forma estabelecida na legislacéo;

XXVII - a gestdo, manutencéo e controle dos atos e do cadastro de pessoal;

XXVIII - intermediar os servicos de assisténcia social, pericia médica, higiene e de seguranga
do trabalho ao servidor;

XXIX - intermediar a realizacdo de exames médicos pré-admissionais para ingresso na
Administracdo Publica municipal;

XXX - gerenciar e exigir a documentacao relativa a declaracdo de renda de agentes publicos,
cuja apresentacdo ao Municipio seja obrigatéria pela legislacéo;

XXXI - a execucdo das acOes referentes & gestdo de pessoas, compreendendo a concesséo de
beneficios, a gestdo do plano de carreiras e da avaliacdo de desempenho;

XXXII - o enquadramento, reenquadramento, transposicao, progressao funcional, transferéncia
e demais atos pertinentes a vida funcional do servidor, procedendo o respectivo registro;

XXXIII - a atualizagdo diaria das informacdes referentes ao eSocial;

XXXIV - 0 assessoramento aos demais drgaos do Municipio na sua area de competéncia;
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XXXV - a promogdo dos estudos e indicagdo de agdes para aperfeicoar 0s instrumentos de
avaliacdo de desempenho;

XXXVI - arealizacdo dos servicos de gestdo documental de pessoal;

XXXVII - a realizagdo das publicacbes de interesse do Setor de Recursos
Humanos em 6rgaos oficiais;

XXXVIII - a elaboragdo das minutas de atos administrativos em sua area de competéncia;

XXXIX - a gestdo dos contratos das empresas prestadoras de servico e fornecer orientacdo
técnica, quando solicitada, além de figurar como fiscal dos contratos voltados a area de atuacao;

XL - realizar as demais diligéncias e adotar as medidas necessarias para o regular
funcionamento do Departamento de Gestéo de Pessoas e Documentos;

XLI - executar outras atividades afins, determinadas por superior hierarquico.

8 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Analista de Recursos Humanos é o ensino
superior completo em Direito, ou em Ciéncias Contébeis, ou em Administracdo, ou em Tecnbélogo em
Recursos Humanos ou Secretariado Executivo.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Analista de Recursos Humanos é de 40 horas semanais.

8 3° A lotagdo do Analista de Recursos Humanos é na Secretaria Municipal de Administragao.

§ 4° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha e o atendimento ao
publico.

Art. 5° S&o atribuicbes do AGENTE PATRIMONIAL, no Grupo Ocupacional 02 —
Administracdo — Cédigo AP:

| - certificar o recebimento dos bens patrimoniais destinados a cada setor;

Il - acompanhar o processo de incorporacdo de novos bens, diligenciando para a colocagéo de
etiquetas e cadastramento;

Il - acompanhar as transferéncias de carga patrimonial dos bens alocados nas unidades publicas
municipais;

IV - acompanhar a movimentacdo fisica dos bens para outros setores;

V - acompanhar as manutencdes e reparo dos bens, desde a saida até o retorno do bem;

VI - solicitar e acompanhar os recolhimentos para desfazimento e baixa de bens inserviveis;

VII - acompanhar os servidores dos érgaos quando do recolhimento de bens inserviveis;

VIII - informar a Secretaria Municipal de Logistica e Contratagdes caso haja algum bem sem a
devida etiqueta de identificagdo, com inconsisténcia no cadastro, bem como o0s casos de avaria,
destruicdo, extravio, furtos e roubos de bens patrimoniais da municipalidade;

IX - manter atualizada a relacdo dos bens alocados nas unidades publicas municipais, seus
responsaveis patrimoniais, bem como as caracteristicas completas de identificagdo dos mesmos;

X - realizar inventarios fisicos orientados pelo drgdo superior, 0s quais podem ser anuais, nas
mudancas de chefia ou quando os respectivos Agentes Patrimoniais forem substituidos;

XI - fazer periodicamente a conferéncia fisica dos bens da municipalidade, em especial antes de
sair e apos regressar de férias ou licengas, em conjunto com seu substituto eventual, ou ao menos uma
Vez ao ano;

X1l - atender aos 6rgdos de controle interno e externo durante eventuais inspecdes ou
correicoes;

X1 - zelar pela guarda, seguranga, conservagdo, movimentagdo e transferéncia dos bens
moveis;

XIV - Providenciar junto aos 6rgdos competentes 0s reparos necessarios ao adequado
funcionamento dos bens sob responsabilidade da unidade/érgéo;

XV - manter-se atualizado sobre as normas e procedimentos inerentes a gestao patrimonial;

XVI - assessorar as comissdes de inventario, quando do levantamento fisico dos bens da
unidade/6rgao;

XVII - subsidiar as informagdes patrimoniais, mobilidrias e imobilidrias por ocasido das
transi¢Bes de governos, inclusive tomando assento em comissdo com esta finalidade;

XVIII - executar outras atividades afins, determinadas por superior hierarquico.
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§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Agente Patrimonial é ensino superior
completo em qualquer area e carteira de habilitacdo para conducdo de veiculo automotor na categoria
“B”.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Agente Patrimonial é de 40 horas semanais.

8 3° A lotagdo do Agente Patrimonial é na Secretaria Municipal de Logistica e Contratagdes.

8 4° Pode ser condigéo de trabalho o uso de equipamentos de protegdo individual e atendimento
ao publico.

8§ 5° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 6° S&o atribuicbes do AGENTE DE GESTAO PUBLICA, do Grupo Ocupacional 02 —
Administracdo — Codigo GP:

| - auxiliar na elaboracdo de projetos e alimentacdo dos sistemas para a captacdo de recursos
dos Orgdos Federais e Estaduais, bem como os prazos previstos para utilizago e prestacdes de contas
dos respectivos termos, zelando pela guarda de tais documentos;

Il - alimentar os sistemas informatizados relacionados aos procedimentos que sdo realizados
pela Secretaria Municipal de lotacdo, dos quais estejam vinculados ao recebimento de recursos, tais
como: ESF, PACS, PMAQ, Saude Bucal, Agente de Endemias, Indicadores do Previne Brasil e
outros;

IIl - executar e/ou auxiliar a Secretaria da Fazenda e Controle Interno, no atendimento as
exigéncias quanto as prestagdes de contas dos recursos vinculados recebidos, inclusive com a
alimentacdo dos sistemas informatizados, tais como: ACESSUAS, IGDBF, IGDSUAS, BPC na
Escola, AEPETI, PDDE, SIOPE, Merenda Escolar, Transporte Escolar (PNATE), VIGIASUS,
Assisténcia Farmacéutica, APSUS e outros que venham a ser liberados;

IV - auxiliar nos procedimentos de conferéncia e elaboracéo das planilhas do transporte escolar
dos alunos do interior para as escolas nuclearizadas no perimetro municipal, bem como do transporte
mensal dos idosos do interior a cidade, para receberem suas aposentadorias, a serem repassadas ao
Setor de Contabilidade para empenho, nos casos de terceirizacdo do servico;

V - responsabilizar-se pelos termos de requerimento para empenhos, termos de recebimento dos
produtos e/ou servigos, com controle através de planilhas do repasse das notas fiscais ao Setor de
Contabilidade ou controle através de acesso ao sistema, quando liberado;

VI - auxiliar na elaboracdo dos Relatérios Anuais de Gestdo do 6rgdo de lotacéo;

VIl - manter as planilhas atualizadas das dotagBes orcamentarias disponiveis e situagdo
financeira dos recursos da Secretaria, fornecendo-as ao superior do 6rgao;

VIII - verificar a regularidade das publicacfes junto ao Portal da Transparéncia do Municipio,
conforme os prazos determinados em agenda de obriga¢des oficiais, dos temas e assuntos pertinentes a
area de atuacao;

IX - acompanhar os Conselhos de Controle Social no ambito da Secretaria, verificando a
regularidade das reuniGes bem como se o0s procedimentos obrigatdrios estdo sendo cumpridos;

X - auxiliar na elaboragdo de projetos governamentais de captacdo de recursos da area de
competéncia, quando designado;

XI - solicitar e preparar a documentacdo necessaria para a celebracdo de convénios ou outros
recursos vinculados, bem como seus termos aditivos;

XIl - manter atualizadas, quando liberado acesso a plataforma de recurso e convénio, as
Certiddes Negativas do Municipio, necessarias a formalizacdo das propostas de convénios ou outros
recursos vinculados;

X1l - gerenciar e acompanhar todos os recursos recebidos por meio de convénios ou outros
recursos vinculados, acompanhando e alertando os gestores da vigéncia dos mesmos, zelando pela
guarda dos documentos relacionados;

XIV - elaborar as prestagdes de contas de recursos transferidos ao municipio, utilizando os
elementos fornecidos pelos 6rgaos executores, inclusive alimentacdo dos sistemas;

XV - proceder as inclusBes e/ou alteracdes de procedimentos junto ao sistema e/ou plataforma
de captacdo de recursos do Governo Federal, necessarios ao andamento dos convénios ou outros
recursos vinculados;
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XVI - efetuar consultas via web aos 6érgdos competentes, identificando oportunidades de
captacao de recursos no ambito da Secretaria, alinhando estratégia para captacdo junto ao superior do
orgao;

XVII - assessorar na organizacdo do arquivo, seja ele fisico ou digital, dos convénios e outras
informacBes necessarias ao cumprimento destas finalidades e outras correlatas designadas pelo
superior imediato do 6rgéo;

XVIII - cobrar os servidores envolvidos na geréncia e no cumprimento do cronograma de
realizacdo dos recursos vinculados, bem como exigir dos fiscais de contratos licitatorios o
cumprimento das exigéncias editalicias, por meio de notificacGes preferencialmente escritas;

XIX - auxiliar na elaboracdo da proposta or¢camentéria, Lei de Diretrizes Orgamentérias e o
Plano Plurianual;

XX - acompanhar a gestdo dos contratos das empresas prestadoras de servico e fornecer
orientacdo técnica, quando solicitada, além de figurar como fiscal dos contratos voltados a area de
atuacdo;

XXI - criar planos de trabalhos relacionados a convénios voltados as necessidades da area de
atuacdo, atendendo as exigéncias e especificidades dos editais ou contratos;

XXII - trabalhar integradamente com as orientagdes da Secretaria da Fazenda, Controle Interno
do Municipio e Secretaria Municipal de Logistica e Contratacdes, nas matérias que cabem diretamente
a cada um destes 6rgaos;

XXIII - integrar com protagonismo as comissdes, grupos de estudo, comités, Escola de Gestao
Municipal, entre outros, quando designado pelo Secretario ou pelo Chefe do Poder Executivo;

XXIV - auxiliar na elaboracéo dos termos de referéncia para licitagdes, aderindo as normas do
Orgdo Central de Contratagdes Publicas e as respectivas legislagdes vigentes que versam sobre a
matéria;

XXV - elaborar o fichamento dos veiculos, equipamentos e maquinas da Secretaria, constando
informacdes de manutencéo de pegas e/ou prazos para manutencdo preventiva dos mesmos, inclusive
alimentando sistemas para esta finalidade quando houver;

XXVI - auxiliar nos procedimentos de conferéncia e elaboragcdo das planilhas de controle de
estoque no almoxarifado da Secretaria;

XXVII - executar outras atividades afins, determinadas por superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Agente de Gestdo Publica é o ensino
superior completo e carteira de habilitagdo para condugdo de veiculo automotor na categoria “B”.

8§ 2° A carga horaria para o cargo de Agente de Gestdo Publica é de 40 horas semanais.

§ 3° A lotacdo do Agente de Gestdo Publica pode ser em qualquer Secretaria Municipal, para o
exercicio das atribui¢es do cargo, possibilitando o atendimento concomitante.

8 4° Uma vez lotado, sera permitida a transferéncia de uma secretaria para outra mediante
decisdo administrativa fundamentada.

§ 5° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha e o atendimento ao
publico.

Art. 7° Sio atribuicbes do AGENTE DE LICITACAO, do Grupo Ocupacional 2 -
Administracéo - Cédigo AL:

| - executar orcamentacdo e pesquisa de precos, concebendo a fase da pesquisa em sitios
eletrénicos, contratagcdes de entes publicos, com fornecedores, conforme regra adotada no 6rgdo, bem
como a fase da emissdo do relatdrio de justificativa de precos, quando solicitado;

Il - confeccionar a fase interna da licitacdo, compreendendo a criacdo de documentos,
preenchimento minucioso de informagdes em modelos padrdes, entre outros;

I11 - cadastrar os fornecedores nos sistemas e colaborar na manutencgdo periddica do Cadastro de
Fornecedores Locais;

IV - realizar publica¢fes em sites oficiais, bem como retird-las quando necessario e autorizado
pelo superior imediato;

V - auxiliar o pregoeiro e o presidente da Comissao de Licitagdo nas funcdes necessarias;

VI - auxiliar na elaboragdo de editais das modalidades licitatorias vigentes, bem como em suas
alteracBes posteriores;

Avenida Governador Pedro Viriato Parigot de Souza, 1080 — Centro — 85760-000
Fone:(46)3552-1321



Municipio de

Capanema - PR

VII - atuar nas comissdes de licitacao;

VIII - informar as secretarias do resultado das licitacGes;

IX - autenticar documentos, digitalizar processos, autuar e paginar processos administrativos
licitatérios;

X - receber recursos, pedidos de impugnacdo e pedidos de esclarecimento dos editais,
encaminhando 0s mesmos ao pregoeiro;

XI - emitir, assinar e encaminhar respostas aos pedidos de recurso, impugnagdo ou
esclarecimentos as licitantes, quando designado e/ou autorizado pelo superior imediato;

XIl - responder aos requerimentos, pedidos de esclarecimentos, impugnacdes e recursos
administrativos, quando designado;

XIII - prestar informac@es as Cortes de Contas;

XIV - tramitar os processos licitatérios;

XV - devolver termos de referéncia aos 6rgaos de origem, quando ndo atendam as normas
basicas do Orgéo Central de Contratagdes Publicas;

XVI - encaminhar processos licitatdrios para os setores competentes;

XVII - colher assinaturas do prefeito, secretarios e demais funcionarios envolvidos no processo
licitatorio;

XVIII - atuar com protagonismo em comissdes, grupos de estudo, comités e Escola de Gestao
Municipal quando designado pelo Secretario ou pelo Chefe do Poder Executivo;

XIX - confeccionar relatérios em matéria pertinente ao 6rgao, quando solicitado pelo superior
hierarquico ou pela da Comissdo de Licitacdo e Pregoeiro;

XX -auxiliar na aplicacdo de sanc¢des administrativas de suspensdo nas empresas inadimplentes,
elaborando minutas e submetendo ao Presidente da Comisséo de Licitagdo, podendo assinar por elas
quando autorizado;

XXI - solicitar a emissao de Guia de Recolhimento referente a cobranca de multas aplicadas em
decorréncia das san¢fes administrativas e pareceres juridicos;

XXII - divulgar mensagens das penalidades, quando necessario;

XXIII - cobrar das Secretarias competentes 0 encaminhamento de relatorios de compras,
quantidades, saldos e outras informagdes, fazendo cumprir os prazos do Plano de Compras Anual do
Municipio;

XXIV - elaborar planilhas de custo e formacéo de precos;

XXV - confeccionar termo de referéncia na integra quando solicitado pelo superior imediato;

XXVI - executar outras funcBes que, por sua natureza lhe sejam afins ou Ihe tenham sido
designadas ou atribuidas;

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Agente de Licitacdo € o ensino superior
completo e carteira de habilitacdo para conducao de veiculo automotor na categoria “B”.

§ 2° A carga horéria para o cargo de Agente de Licitacdo é de 40 horas semanais.

§ 3° A lotagdo do Agente de Licitagdo é na Secretaria Municipal de Logistica e ContratacGes.

8§ 4° O exercicio do cargo pode exigir a utilizagdo de uniforme e/ou cracha e o atendimento ao
publico.

Art. 8° S#o atribuicdes do ANALISTA DE CONTRATACOES, do Grupo Ocupacional 02 -
Administragéo - Codigo CT:

| - apoiar e acompanhar a realizacdo de licitagdes, inclusive participando das sessdes, prestando
as informac@es necessarias a Comissao Permanente de Licitacdo e ao Pregoeiro;

Il - elaborar e analisar editais de licitacdo, observando-se preferencialmente as minutas
elaboradas e sugeridas pela PGM,;

1l - instruir, no que couber, os processos licitatérios estabelecendo critérios, fluxos e
procedimentos com o objetivo padronizar e orientar o processo;

IV - monitorar e zelar pela conservagdo, autua¢do, numeracao de paginas, abertura de volumes,
retirada de cdpias, publicacdo de documentos e demais atividades correlatas referentes aos processos
licitatorios;
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V - auxiliar no andamento dos procedimentos licitatorios até a assinatura do contrato
administrativo, zelando pelo cumprimento dos prazos de forma que o feito ndo fique paralisado
indevidamente;

VI — conhecer nogdes bésicas do Direito Administrativo, bem como a legislacdo atinente aos
procedimentos licitatérios;

VII - manter-se atualizado acerca da jurisprudéncia do Tribunal de Contas do Estado do Parana
relacionada aos procedimentos licitatorios;

VIII - manter-se atualizado acerca das Simulas, Comunicados e demais instru¢bes expedidas
pelo Tribunal de Contas que se relacionem com o0s procedimentos da Administragdo Municipal;

IX - realizar cursos de capacitacdo em sua area de atuacdo promovidos pela Administracdo
Municipal ou por ela custeados, quando sugerido por superior hierarquico, salvo casos de
impossibilidade;

X - auxiliar o Agente de ContratacGes e o Chefe do Departamento de Contratagdes na realizacao
de suas atribuicoes;

XIV - solicitar ao departamento requisitante do objeto a ser contratado informacgdes adicionais
que possam ser Uteis ao processo de contratacao;

XV - prestar as informac6es solicitadas pela PGM e pela CGM, no prazo concedido;

XVIII - analisar documentacdo de habilitacdo e propostas comerciais, realizando ou orientando
a ampla pesquisa de precos e a redacéo das justificativas cabiveis;

XIX - auxiliar na elaboracdo dos processos de contratagdo, incluindo as especificacdes
genéricas e técnicas dos seus objetos;

XX - trabalhar em harmonia com os demais agentes publicos, participando de ac¢bes voltadas
para averiguar a correta aplicacéo das leis;

XXI - elaborar minutas, preparar e emitir relatérios de acompanhamento sempre que solicitados
pelo superior hierarquico;

XXII - acompanhar a execugdo das contratagdes, incluindo parcerias, acordos, convénios e
documentos congéneres;

XXIII - auxiliar a elaboragcdo da documentacdo e das diligéncias necessarias no ambito do
processo administrativo sancionador;

XXIV - realizar intimagdes, notificacGes e inspe¢des no &mbito das contratagdes publicas;

XXV - realizar diagnésticos diversos identificando as alternativas a partir de programas do
Governo Federal e Estadual;

XXVI - emitir relatorios semestrais e anuais de mapeamento e/ou diagndstico das emendas dos
parlamentares da bancada Federal e Estadual, indicando rubricas orcamentarias;

XXVII - elaborar projetos técnicos e sociais para suprir necessidades especificas do Municipio
apontadas pelo superior hierarquico;

XXVIII - criar planos de trabalhos relacionados a convénios na érea de atuacdo, atendendo as
exigéncias e especificidades de cada contrato/convénio;

XXIX - elaborar oficios diversos relacionados aos convénios, solicitagbes de emendas
parlamentares, despachos pertinentes a convénios e contratos, entre outros.

XXX - operar os sistemas e plataformas vigentes de transferéncias de recursos entre o
Municipio, Estado e Unido, aperfeicoando-se continuamente e participando dos cursos indicados pelo
superior hierarquico;

XXXI - efetuar consultas prévias, movimentagdes e solicitagdes nos sistemas e plataformas do
Governo Federal (Plataforma Mais Brasil; SIMEC/PAR; SISMOB; FNS; FUNASA (SIGA); SIGPC;)
que atendam os interesses de captagdo de recursos para 0 Municipio;

XXXII - incluir e acompanhar todas as propostas de interesse do Municipio junto aos sistemas e
plataformas dos 6rgdos que compdem a Administracdo Publica Federal e Estadual, visando a
transferéncia de recursos financeiros mediante transferéncias voluntarias, termos de doacdo,
transferéncias fundo a fundo, convénios entre outros solicitados por despacho escrito do superior
hierarquico;

XXXIII - acompanhar e realizar as transferéncias voluntarias e/ou obrigatérias do Governo
Federal a serem apresentados junto aos Ministérios e Autarquias da Republica Federativa do Brasil;
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XXXIV - assistir e monitorar os sistemas e plataformas de transferéncias, respondendo
informacGes a respeito dos procedimentos licitatorios e pagamentos decorrentes das contratacdes que
sejam executadas com recursos de transferéncias voluntarias, termos e convénios diversos;

XXXV - orientar na elaboracdo e no planejamento de projetos que possam ser objeto de
transferéncia voluntaria das Secretarias Municipais, nos assuntos concernentes com o que estabelece a
LDO, LOA e PPA;

XXXVI - elaborar estudos técnicos de viabilidade econémica e técnica dos projetos publicos
que dependem de transferéncias voluntérias;

XXXVII - alimentar os sistemas e plataformas com documentacdo e informagfes necessarias a
analise e aprovacdo das prestacfes de contas dos recursos oriundos de transferéncias voluntérias,
transferéncias fundo a fundo, convénios, contratos de repasse entre outros;

XXXVIII - assessorar tecnicamente as Secretarias Municipais, seus Departamentos e 0s Agentes
Publicos, na respectiva area de abrangéncia, referente aos recursos recebidos de transferéncias
voluntarias e/ou obrigatorias, de fundo a fundo, convénios, contratos de repasse entre outros;

XXXIX - acompanhar e elaborar a prestacdo de contas de todos os recursos oriundos do
Governo Federal, juntamente com os Secretarios Municipais, CGM e Contabilidade, das respectivas
transferéncias, convénios entre outros, tomando as providéncias para a regularizacdo de pendéncias;

XL - desenvolver manuais de orientagdo para facilitar a gestdo dos recursos oriundos de
repasses do Governo Federal e Estadual nas respectivas Secretarias Municipais;

XLI - participar de comiss@es, comités, grupos de estudo e Escola de Gestdo Municipal, entre
outras;

XLII - treinar e auxiliar os trabalhos dos gestores, fiscais, Agentes de Gestdo Publica ou outro(s)
servidor(es) com atribui¢do e/ou designacdo para responder pelos convénios, no caso das Secretarias
Municipais que sejam receptoras de transferéncias voluntérias e/ou obrigatdrias, convénios, recursos
fundo a fundo;

XLII - controlar os prazos de vigéncia referente aos recursos recebidos de transferéncias
voluntarias e/ou obrigatorias, de fundo a fundo, convénios, contratos de repasse entre outros,
providenciando quando autorizado pelo superior hierarquico, a prorrogacdo, termos aditivos ou
rescisdo dentro dos parametros de sua vigéncia;

XLIV - notificar por escrito o superior hierarquico bem como 0s respectivos Secretarios
Municipais e Agentes de Gestdo Publica, sobre os prazos, saldos e outras informagfes pertinentes aos
convénios e transferéncias de repasses, nos prazos designados, responsabilizando-se por sua omissao;

XLV - elaborar planilhas e documentos, bem como gerar relatérios de controle dos convénios,
servindo-se destes para prestar contas a CGM e aos 6rgdos de controle externo;

XLVI - prestar informagdes referentes a convénios e transferéncias quando solicitado via Lei de
Acesso a Informacéo;

XLVII - comprometer-se com os interesses do Municipio de Capanema/PR na captacdo de
recursos, prestacao de informacdes, prestacfes de contas entre outros;

XLVIII - acompanhar a publicidade dos convénios no Diario Oficial cumprindo os prazos
legais;

XLIX - realizar outras atividades pertinentes ao cargo designadas pelo superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Analista de Contratacdes é o de ensino
superior completo e carteira de habilitagdo para condugéo de veiculo automotor na categoria “B”.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Analista de Contratagdes é de 40 horas semanais.

§ 3° A lotacdo do Analista de Contrataces € na Secretaria Municipal de Logistica e
ContratacGes ou na Secretaria Municipal de Infraestrutura e Urbanismo.

8§ 4° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou craché e o atendimento ao
publico.

Art. 9° So atribuicfes do ANALISTA DE TI, do Grupo Ocupacional 02 - Administracéo -
Cadigo TI:

| - avaliar o ambiente e condicGes de instala¢fes do equipamento ou aparelho;

Il - inspecionar equipamentos e/ou aparelhos;
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I11 - deslocar-se para manutengdo “in loco”;

IV - levantar dados sobre o problema com o usuario;

V - avaliar o funcionamento do equipamento conforme especificaces;

VI - identificar os defeitos e/ou problemas dos equipamentos;

VII - analisar a causa do defeito e/ou problema do equipamento;

VIII - corrigir o defeito e/ou problema apresentado no equipamento;

IX - fazer testes, identificar a necessidade de manutencao;

X - cumprir plano de manutengéo preventiva;

XI - fazer troca de pegas conforme a necessidade e vida Util preestabelecida do equipamento;

XII - conferir os ajustes conforme o padréo;

XIII - fazer instalacdo de equipamentos e softwares;

XIV - passar conhecimentos técnicos para operadores;

XV - orientar operadores sobre condigdes de risco de acidentes;

XVI - avaliar o desempenho operacional dos operadores;

XVII - organizar ferramentas e instrumentos, selecionando material bom e/o rejeitado, assim
como limpar a éarea de trabalho utilizando material adequado;

XVIII - proteger equipamentos dos residuos (poeira);

XIX - preencher laudos técnicos;

XX - emitir relatdrios técnicos;

XXI - registrar ocorréncias;

XXII - preencher formulario de reposicao de pecas rejeitadas;

XXIII - conhecer informaética para operar aplicativos padronizados;

XXIV - seguir as normas técnicas vigentes;

XXV - prestar atendimento, orientacdes e informagdes ao publico;

XXVI - expedir certides e protocolar documentos e requerimentos;

XXVII - operar o sistema eletrdnico disponivel, emitindo documentos e inserindo dados;

XXVIII - auxiliar na manutengdo e operacdo do sistema de protocolos do Municipio;

XXIX - auxiliar na manutencdo e operagdo do portal eletrénico do Municipio, do portal de
transparéncia e do Diario Oficial do Municipio, desenvolvendo mecanismos de seguranga, para
protecdo dos dados publicos;

XXX - desenvolver funcionalidades e prestar servicos de informatica necessarios para a
modernizagdo e aperfeicoamento da Administracdo Publica;

XXXI - trabalhar para a estruturagdo, manutencgéo e aperfeicoamento da Departamento de TI do
Municipio, especialmente quanto a protecdo dos dados e sistemas eletrénicos do Municipio.

XXXII - desenvolver, elaborar, criar e operar integralmente softwares e softwares aplicativos;

XXXIII - realizar os estudos e implantar as medidas de seguranca de informacéo e da Lei Geral
de Protecdo de Dados;

XXXIV - auxiliar na confec¢do de estudos técnicos preliminares e termos de referéncia nas
contratacdes de tecnologia da informacéo e de comunicacéo;

XXXV - executar outras atividades e servigos, segundo as especialidades pertinentes a profissdo
e determinag6es do superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Analista de Tl é o ensino superior em
Sistemas de Informacdo, ou em Tecnologia em Anaélise e Desenvolvimento de Sistemas, em
Engenharia de Software ou Hardware, e Ciéncias da Computacdo e carteira de habilitagdo para
condugdo de veiculo automotor na categoria “B”.

8§ 2° A carga horéria para o cargo de Analista de TI é de 40 horas semanais.
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§ 3° A lotagdo do Analista de TI é na Secretaria Municipal de Administragdo, exercendo suas
funcBes nas demais secretarias municipais.

§ 4° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha e o atendimento
remoto.

Art. 10. S&o atribui¢bes do AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS, do Grupo Ocupacional 02
- Administracédo - Cédigo SV:

| - zelar pela limpeza e higiene e patrim6nio publico municipal;

Il - higienizar e desinfetar as areas e equipamentos sob sua responsabilidade;

I11 - fazer o servigo de faxina em geral, remover o pé de mdveis, paredes, tetos, portas, janelas e
equipamentos;

IV - limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios;

V -arrumar e limpar banheiros e toaletes;

VI - auxiliar na arrumacéo e troca de roupa de cama;

VII - lavar e encerar assoalhos, lavar e passar vestuarios e roupas de cama e mesa;

VIII - lavar vidros, espelhos e persianas;

IX - varrer patios;

X - preparara e servir café, ch, suco, lanches, merenda, refei¢6es e outros;

X1 - fechar portas, janelas e vias de acesso;

XII - transportar, arrumar mercadorias, acondicionando-as em local adequado;

X1 - mudar a posicdo dos moveis e equipamentos, colocando-os os locais designados;

XIV - zelar pelas condi¢cbes de acondicionamento e destino do lixo, conforme normas da
vigilancia sanitéria;

XV - guardar e manter o controle de gastos de materiais e produtos utilizados na desinfecgdo e
higiene;

XVI - atender telefonemas, transferir ligacGes, anotar recados e telefones;

XVII - zelar pela guarda e conservacdo dos equipamentos e materiais utilizados;

XVIII - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes & profissao
e determinac6es do superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Auxiliar de Servicos Gerais é 0 ensino
fundamental incompleto.

8§ 2° A carga horéria para o cargo de Auxiliar de Servicos Gerais é de 40 horas semanais.

§ 3° A lotacio do Auxiliar de Servigos Gerais podera ser em qualquer Orgdo Municipal.

8 4° Pode ser condigéo de trabalho o uso de equipamentos de prote¢do individual

8 5° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 11. Séo atribuices do AGENTE DE TRIBUTAGCAO, do Grupo Ocupacional 03 -
Contabilidade, Tributacéo e Fiscalizagéo - Codigo AB:

| - executar trabalhos de auxiliar na area tributaria do municipio;

Il - atender o contribuinte e orienta-lo no tocante a observancia as normas tributarias;

I11 - emitir guias e expedir certiddes;

IV - receber, conferir e classificar documentos contabeis de prestacdes de contas e de analise e
contabilizacdo de despesas;

V - efetuar registros simples de natureza contabil;

VI - auxiliar na escrituracao de livros ou fichas contabeis e diversos;

VII - auxiliar na preparacao e conferéncia de balancetes de movimento contabil;

VIII - preparar e preencher fichas de lancamento contabil;

IX - auxiliar no controle e na contabilizacdo de contas bancérias;

X - operar com maquina de contabilidade para escrituracdo analitica ou sintética;

X1 - auxiliar na conferéncia de mapas e registros;

XII - fiscalizar atividades do comércio, da industria e postura;

X1 - desempenhar tarefas afins.
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§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Agente de Tributacdo é o Ensino Médio
Completo e carteira de habilitacdo para conducdo de veiculo automotor na categoria “B”.

8§ 2° A carga horéria para o cargo de Agente de Tributacdo é de 40 horas semanais.

§ 3° A lotacdo do Agente de Tributacdo é em qualquer 6rgdo da Administracdo Publica
municipal, para o exercicio das atribui¢cdes do cargo, possibilitando o atendimento concomitante.

8 4° O exercicio do cargo pode exigir a utilizagdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 12. S3o atribuicdes do TECNICO DE CONTABILIDADE, do Grupo Ocupacional 03 -
Contabilidade, Tributacdo e Fiscalizacdo - Codigo CX:

| - Realizar as escrituragdes contabeis, visando demonstrar as receitas e despesas;

Il - auxilio na elaboracdo de balancetes auxiliares e demonstrativos contabeis conforme Lei n°
4.320/64;

Il - aplicar técnicas apropriadas para apresentar resultados parciais e/ou totais da situacao
patrimonial, orgamentéria e financeira;

IV - organizar boletins de receitas e despesas;

V - arquivar documentos; organizar relatérios com dados estatisticos;

VI - auxiliar na elaboracdo de Decretos e Projetos de Lei para abertura de créditos adicionais
especiais e suplementares ao orcamento municipal;

VII - auxiliar nos processos de prestacdes de contas aos Orgdos Estaduais e Federais em meio
fisico e informatizado, tais como Balanco Anual, Merenda Escolar, Transporte Escolar, PDDE, Sim-
Am, Sit, Siops, Siconfi, Siope, Portal da Transparéncia, Audiéncias Publicas Quadrimestrais, entre
outras; auxiliar na confecgdo dos relatorios de Gestdo Fiscal e Resumido da Execucdo Orgamentaria,
exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal para publicacéo;

VIII - proceder as verificagfes dos prazos de validade e solicitagcdes das Certiddes Negativas do
Municipio junto aos Orgéos Estaduais e Federais;

IX - acompanhamento e controle dos indices aplicados em Salde, Educacao, Pessoal e Fundeb;

X - participar das reunides dos Conselhos Municipais quando solicitado; conferir 0s
documentos fiscais e seus devidos atestos, promovendo a conciliagdo de seus valores com 0s
respectivos empenhos a liquidar;

XI - auxiliar na classificacdo orcamentaria e verificacdo dos saldos das respectivas dotacdes;

XIl - emitir requisicbes de empenhos, notas de empenhos, liquidagdes e previsGes de
pagamentos, realizando também a baixa destes pagamentos no sistema;
X1 - realizar quando necessario as conciliagbes bancérias na conferéncia dos extratos

bancérios com os saldos contabeis ao final de cada més;

X1V - interpretar a legislagao referente a contabilidade publica;

XV - auxiliar os setores responsaveis pela elaboragdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e a Proposta Or¢camentaria Anual;

XVI- confeccionar de cépias de documentos/comprovantes aos credores ou a 6rgaos externos de

fiscalizag&o;
XVII - digitalizar os dados relacionados ao sistema contabil;
XVII - auxiliar o Poder Executivo Municipal e demais unidades organizacionais da

administracdo nos assuntos de natureza contabil;

XIX - executar as demais tarefas ligadas a sua area de atuacdo, determinadas pelo Contador
Publico e/ou Prefeito Municipal.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Auxiliar de Contabilidade é o Ensino Médio

Profissionalizante em Técnico em Contabilidade, Curso Técnico em Contabilidade ou Bacharel em
Ciéncias Contabeis, em todos os casos com 0 respectivo registro no Conselho Regional de
Contabilidade.

§ 2° A carga horéria para o cargo de Auxiliar de Contabilidade é de 40 horas semanais. O
exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

8§ 3° A lotacdo do Técnico de Contabilidade pode ser na Secretaria Municipal da Fazenda ou nas
demais Secretarias Municipais, para o exercicio das atribui¢des do cargo.
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8§ 4° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou craché e o atendimento ao
publico.

Art. 13. Sdo atribuicbes do TESOUREIRO, do Grupo Ocupacional 03 - Contabilidade,
Tributacdo e Fiscalizagdo - Cadigo TR:

| - assessorar o Secretario Municipal da Fazenda Publica a planejar, organizar e executar 0s
servicos de Tesouraria do Municipio;

Il - realizar o controle das contas bancéarias do Municipio de Capanema;

I11 - realizar a movimentacédo das contas publicas;

IV - realizar as aplicacdes e os investimentos do dinheiro pablico;

V - efetuar pagamentos e recebimentos em nome do Municipio de Capanema, de acordo com
autorizacao do Chefe do Poder Executivo ou dos Secretarios Municipais;

VI - realizar o controle e prestacdo de contas do regime de adiantamento;

VII - realizar o controle e 0 pagamento das diarias;

VI1II - realizar a abertura e fechamento das contas bancarias;

IX - se responsabilizar pela documentagdo bancéria e o relacionamento do Municipio com os
bancos;

X - providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigagcdes financeiras do
Municipio, assinando, com o Chefe do Executivo, os cheques e ordens de pagamento;

XI - se responsabilizar pelo caixa fisico do Municipio, destinado ao pagamento de pequenas
despesas e ao regime de adiantamento;

XII - acompanhar a execugdo orcamentaria e emitir os relatorios e extratos exigidos;

X111 - prestar informacdes do movimento da Tesouraria sempre que solicitado;

XIV - comparar o saldo de seus livros com os extratos bancarios, para assegurar a exatiddo dos
registros;

XV - manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e despesas
que ddo suporte aos balancetes;

XVI - emissdo de Ordem Bancaria e Guia de Recebimento;

XVII - comunicar os pagamentos feitos, aos solicitantes;

XVIII - solicitar prestacdo de contas de diérias e passagens e encaminhar & Contabilidade;

XIX - encaminhar a Contabilidade e ao Controle Interno todas as informag6es necessarias para a
regularizacao das prestagdes de contas e controle;

XX - realizar estudos e indicar a¢cBes para o0 aprimoramento das financas e da economia do
Municipio;

XXI - realizar estudos e desenvolver relatdrios estatisticos e probabilisticos;

XXII - solicitar a compra de materiais e equipamentos;

XXIII - prestar atendimento, orientacdes e informagdes ao publico;

XXIV - realizar as demais diligéncias e adotar as medidas necessarias para o regular
funcionamento da Tesouraria;

XXV - executar outras atividades e servigos designados por superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Tesoureiro ¢ o Ensino Meédio
Profissionalizante em Técnico em Contabilidade, Curso Técnico em Contabilidade ou Bacharel em
Ciéncias Contabeis, em todos 0s casos com o0 respectivo registro ativo e regular no 6rgéo fiscalizador
de classe.

8§ 2° A carga horéria para o cargo de Tesoureiro € de 40 horas semanais.

8§ 3° A lotagdo do Tesoureiro é na Secretaria Municipal da Fazenda.
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8§ 4° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou craché e o atendimento ao
publico.

Art. 14. Sdo atribui¢6es do ANALISTA DA RECEITA MUNICIPAL, do Grupo Ocupacional
03 - Contabilidade, Tributacdo e Fiscalizacdo - Codigo RM:

| - fiscalizar o cumprimento da legislacao tributéria;

Il - assistir e orientar unidades de execucdo no cumprimento da legislacdo tributéria;

Il - executar trabalhos de fiscalizacdo de tributos em estabelecimentos industriais, comerciais,
de prestacao de servigos e demais entidades, sujeitas a tributos municipais;

IV - efetuar investigagcdes em documentos para certificar-se do correto recolhimento dos tributos
municipais;

V - efetuar célculos e operar sistemas de calculos de tributos;

VI - realizar a fiscalizagdo e a arrecadagéo de tributos;

VII - auxiliar na elaboragdo do planejamento da fiscalizag¢&o dos tributos;

VIII - realizar o levantamento fiscal;

IX - expedir os autos de infracdo e demais documentos de fiscalizagdo previstos na legislagédo
municipal;

X - fiscalizar documentos fiscais e contabeis e realizar comparag@es visando o adequado
enquadramento fiscal do contribuinte;

XI - prestar atendimento, orientagdes e informagdes ao publico;

XII - estudar e propor alteragdes na legislacdo tributéria;

X1l - desenvolver técnicas de aperfeicoamento da sistematica de fiscalizacdo, consciéncia e
conhecimento comunitario no que tange a tributacéo;

XIV - desenvolver estudos, objetivando o acompanhamento, controle e avaliacdo da receita
municipal;

XV - emitir pareceres em processos e consultas interpretando e aplicando a legislacdo tributaria
quando houver tal delegacéo;

XVI - autuar, notificar e intimar pessoas fisicas e juridicas;

XVII - controlar a circulagéo de bens, mercadorias e servicos;

XVIII - auxiliar nos processos de licenciamento de atividades econdmicas e de recolhimento de
tributos;

XIX - emitir guias, expedir certidBes e protocolar documentos e requerimentos;

XX - proceder as diligéncias necessarias para o correto lancamento, cobranca e arrecadacao de
tributos;

XXI - realizar diligéncias para averiguacdo da existéncia da estrutura operacional da empresa
dentro e fora do Municipio;

XXII - participar de processos de vistorias para a apuracdo de caracteristicas gerais e utilizagdo
dos imoveis localizados no Municipio, para fins de lancamento e informacGes em processos
administrativos e judiciais;

XXIII - atender ao Ministério Publico, a PGM, a CGM e demais 6rgados publicos, no que tange a
informacdes e procedimentos fiscais;

XXIV - colaborar nas atividades de pesquisas e investigagdes fiscais;

XXV - elaborar informag6es em processos administrativos;

XXVI - operar o sistema eletronico de tributacdo do Municipio, emitindo documentos e
inserindo dados da fiscalizagdo;

XXVII - exercer atividades de natureza técnica, acessorias ou preparatdrias ao exercicio das
atribui¢des do Auditor Fiscal da Receita Municipal;

XXVIII - executar outras atividades e servigos, segundo as especialidades pertinentes a
profissdo e determinacgdes do superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Analista da Receita Municipal é o ensino
superior completo e carteira de habilitagdo para conducéo de veiculo automotor na categoria “B”.

§ 2° A carga horéria para o cargo de Analista da Receita Municipal é de 40 horas semanais.
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§ 3° A lotacdo do Analista da Receita Municipal é na Secretaria Municipal da Fazenda, na
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico ou na Secretaria Municipal de Agricultura e
Meio Ambiente, possibilitando o atendimento concomitante.

8§ 4° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou craché e o atendimento ao
publico.

Art. 15. Sdo atribuicdes do CONTADOR PUBLICO, do Grupo Ocupacional 03 -
Contabilidade, Tributacdo e Fiscalizagdo - Codigo CO:

| - executar e auxiliar na distribuicdo dos servicos de contabilidade, orientando a respeito da
escrituracdo analitica de atos ou fatos administrativos para assegurar a sua eficiente execucéo, visando
demonstrar a receita e a despesa;

Il - escriturar contas correntes diversas;

I11 - organizar boletins de receita, despesas e balancetes auxiliares;

IV - elaborar “Slips” de caixa;

V - elaborar quando necessarios balancetes patrimoniais, demonstrativos contébeis, aplicando as
técnicas apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situacdo patrimonial, econémica
financeira do Municipio;

VI - conferir guias de juros de ap6lices da divida publica;

VIl - examinar empenhos, verificando a classificacdo e a existéncia de saldo nas dotacdes
orcamentarias correspondentes para apropriar custos de bens e servigos;

V111 - informar processos relativos a despesa;

IX - efetuar calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de bens moveis e imoveis;

X - organizar relatdrios relativos as atividades, transcrevendo dados estatisticos e emitindo
pareceres;

XI - controlar os trabalhos de analise e avaliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando e
retirando possiveis erros para assegurar a corre¢ao das operacfes contabeis;

XII - auxiliar os setores responsaveis pela elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da Lei Orcamentéria Anual;

XIII - promover o empenho prévio das despesas do Municipio;

XIV - promover a abertura de créditos adicionais, suplementares e especiais, quando
necessarios;

XV - emitir pareceres nos projetos de lei que envolvam aspectos financeiros e orcamentarios;

XVI - elaborar estudos e emitir parecer contdbil sobre o impacto financeiro das a¢des e projetos
a serem desenvolvidos pela Administragdo Municipal;

XVII - emitir parecer contabil nos processos de licitacdo e quando solicitado pela chefia
imediata, observando as disposi¢des da Lei de Responsabilidade Fiscal e demais disposi¢des legais;

XVIII - realizar avaliagdo de acervos patrimoniais e verificacdo de haveres e obrigacGes, para
quaisquer finalidades, inclusive de natureza fiscal;

XIX - apuragdo do valor patrimonial de participa¢des, quotas ou agdes;

XX - reavaliacGes e medicdo dos efeitos das variagdes do poder aquisitivo da moeda sobre o
patrimonio e o resultado periddico de quaisquer entidades;

XXI - apuracdo de haveres e avaliacdo de direitos e obrigacfes, do acervo patrimonial de
quaisquer entidades, em vista de liquidagdo, fusdo, cisdo, expropriacdo no interesse publico,
transformacdo ou incorporagéo dessas entidades, bem como em razdo de entrada, retirada, exclusdo ou
falecimento de sécios, quotistas ou acionistas;

XXII - analise de custos e despesas, em qualquer modalidade, em relagdo a quaisquer fungdes
como a producdo, administragdo, distribuicdo, transporte, comercializagéo, exportacdo, publicidade, e
outras, bem como a analise com vistas a racionalizacdo das operacGes e do uso de equipamentos e
materiais, e ainda a otimizacdo do resultado diante do grau de ocupacdo ou do volume de operacdes;

XXIII - controle, avaliacdo e estudo da gestdo econdmica, financeira e patrimonial do
Municipio;

XXIV - anélise de balancos e emissdo de relatorios da execucdo orcamentaria;

XXV - auxiliar o Departamento da Receita Municipal nos procedimentos fiscais, procedendo
aos calculos e diligéncias necessarias para a devida apuracdo do crédito tributario;
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XXVI - auxiliar na fiscalizacdo tributaria do Municipio, examinando, interpretando e emitindo
parecer contabil em procedimentos fiscais de qualquer natureza, incluindo a analise dos livros
contabeis dos contribuintes;

XXVII - andlise das varia¢fes orcamentarias;

XXVIII - conciliagBes de contas;

XXIX - revisdes de balangos, contas ou quaisquer demonstracdes ou registros contabeis;

XXX - realizar pericias contabeis, judiciais e extrajudiciais;

XXXI - auxiliar o Departamento de Gestdo de Pessoas e Documentos nos célculos trabalhistas e
previdenciarios referentes aos servidores publicos municipais, emitindo parecer, quando necessario;

XXXII - elaboracdo de orcamentos de qualquer tipo, tais como econémicos, financeiros,
patrimoniais e de investimentos;

XXXIII - redigir as minutas dos projetos de lei e decretos referentes a LOA, a LDO e ao PPA,
guando solicitado;

XXXIV - organizar, coordenar e realizar as diligéncias e documentos necessarios para subsidiar
0s processos de prestacdo de contas do Municipio, a serem julgados pelos tribunais, conselhos de
contas ou 6rgdos similares;

XXXV - auxiliar e orientar a prestacdo de contas das entidades que possuem parceria com 0
Municipio;

XXXVI - organizar 0s servigos contabeis quanto a concepgdo, planejamento e estrutura
material, bem como o estabelecimento de fluxogramas de processamento, cronogramas,
organogramas, modelos de formularios e similares;

XXXVII - elaboragdo de planos técnicos de financiamento e amortizacdo de empréstimos,
incluidos no campo da matematica financeira;

XXXVIII - execucdo de tarefas no setor financeiro, tanto na area publica quanto privada;

XXXIX - elaboracdo de calculos, andlises e interpretacdo de amostragens aleat6rias ou
probabilisticas;

XL - realizar o processamento de dados e armazenamento das informagfes contébeis do
Municipio, de forma fisica e digital;

XLI - observar e executar as determinag¢6es do controle interno e externo do Municipio quanto a
prestacdo de contas e aos procedimentos contabeis;

XLIlI - executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

XLIII - organizacéo e operacao dos sistemas de controle interno;

XLIV - organizacdo e operagdo dos sistemas de controle patrimonial, inclusive quanto a
existéncia e localizagdo fisica dos bens;

XLV - anélise do comportamento das receitas e despesas;

XLVI - organizagéo e operagédo dos sistemas de controle de materiais, mercadorias e produtos,
bem como dos servigos em andamento;

XLVII - atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio;

XLVIII - prestar atendimento, orientacGes e informacdes ao publico;

XLIX - efetuar processos de prestacdo de contas aos Orgdos Estaduais e Federais em meio
fisico e informatizado, tais como Balan¢o Anual, Merenda Escolar, Transporte Escolar, PDDE, Sim-
Am, Sit, Siops, Siconfi, Siope, Portal da Transparéncia, Audiéncias Publicas Quadrimestrais, entre
outras;

L - elaborar publicacdes dos relatorios de Gestdo Fiscal e Resumido da Execucdo Orcamentaria,
exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

LI - verificar os prazos de validade e solicitacGes das Certiddes Negativas do Municipio junto
aos Orgéos Estaduais e Federais;

LIl - acompanhamento e controle dos indices aplicados em Salde, Educacdo, Pessoal e
FUNDESB,;

LI - participagdes nas reunides dos Conselhos Municipais quando solicitado;

LIV - conferir guias de juros de apolices da divida publica;
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LV - examinar e assinar empenhos previamente a assinatura do ordenador da despesa,
verificando a classificacdo e a existéncia de saldo nas dotacfes or¢camentarias correspondentes para
apropriar custos de bens e servicos;

LVI - conferir os documentos fiscais e seus devidos atestos, promovendo a conciliagcdo de seus
valores com os respectivos empenhos a liquidar;

LVII - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissdo e
determinagdes do superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Contador Publico é o ensino superior
completo em Ciéncias Contabeis e registro ativo e regular no 6rgao fiscalizador de classe.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Contador Publico é de 40 horas semanais.

8§ 3° A lotagdo do Contador Publico é na Secretaria Municipal da Fazenda;

8 4° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 16. S8o atribuicbes do AUDITOR FISCAL DA RECEITA MUNICIPAL, Grupo
Ocupacional 03 - Contabilidade, Tributacdo e Fiscalizacdo - Cédigo AU:

| - constituir, mediante langamento, o crédito tributario;

Il - elaborar e proferir decisfes ou delas participar em processo administrativo-fiscal, bem como
em processos de consulta, restituicdo ou compensacdo de tributos e de reconhecimento de beneficios
fiscais, ressalvadas as competéncias da PGM;

Il - executar procedimentos de fiscalizagdo, praticando os atos definidos na legislagdo
especifica, inclusive os relacionados com o controle do transporte e da circulacdo de bens e
mercadorias, da prestacdo de servicos, da circulacdo e apreensdo de bens e mercadorias, livros,
documentos, materiais, equipamentos e assemelhados;

IV - examinar a contabilidade, as informaces fiscais, as declara¢des de renda, entre outros, de
sociedades empresariais, empresarios, 6rgaos, entidades, fundos e demais contribuintes, ndo se lhes
aplicando as restricGes previstas nos artigos 1.190 a 1.192 do Cédigo Civil e observado o disposto no
art. 1.193 do mesmo diploma legal, incluindo a solicitacdo de compartilhamento de dados bancarios e
financeiros, de acordo com a Lei;

V - proceder a orientacdo do sujeito passivo no tocante a interpretacéo da legislagdo tributaria;

VI - prestar informagdes no ambito de processo administrativo fiscal,

VII - supervisionar as demais atividades de orientacdo ao contribuinte;

VIII - executar procedimentos fiscais, participando de pesquisas e investigagdes fiscais, junto a
estabelecimentos e atividades econémicas formais e informais existentes e/ou praticadas no ambito
Municipal,

IX - participar de programas de incentivo a emissdo de notas fiscais;

X - proceder estudos socioecondmicos para analise de capacidades contributivas, realizando
pesquisa no mercado imobiliario;

X1 - propor alteragcbes, modificagdes e revisdes de langamentos, referentes aos tributos
municipais;

XII - realizar diligéncias para averiguacdo da existéncia de estrutura operacional de atividades
econdmicas dentro e fora do Municipio;

X1l - efetuar vistorias para a apuracdo de caracteristicas gerais e utilizacdo dos imoveis
localizados no Municipio, para fins de fiscalizacdo e de informagdo em processos administrativos e
judiciais;

XIV - participar da elaboracdo, alteracdo, revisdo, consolidacdo e codificacdo da legislacdo
tributaria municipal,

XV - assessorar tecnicamente na area tributaria da Secretaria Municipal da Fazenda e demais
Secretarias do Municipio;

XVI - assessorar e recomendar planos e agdes de politica tributaria;

XVII - definir mecanismos de acompanhamento e controle tributario;

XVIII - atender ao Ministério Publico, a PGM, a CGM e demais 6rgados publicos, no que tange a
informacdes e procedimentos fiscais;

XIX - elaborar projetos tributarios, estatisticas, mapas, gréficos, cronogramas, planilhas e outros
instrumentos de apoio gerencial;
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XX - atuar de forma integrada com outros 6rgdos do Municipio de Capanema, demais
Municipios, Estados e Unido;

XXI - supervisionar as atividades de orientacdo aos contribuintes dos tributos do Municipio;

XXII - analisar e prestar informacdes em processos de pagamentos a fornecedores contratados
pelo Municipio de Capanema, sob o aspecto tributario;

XXIII - orientar a execucdo de procedimentos relativos a dacdo em pagamento de débitos
tributarios, de interesse do Municipio;

XXIV - efetuar programacao de fiscalizagdo das empresas de grande, médio e pequeno porte,
incluindo as microempresas;

XXV - analisar pedidos de parcelamentos de tributos j& inscritos e encaminha-los a autoridade
competente para a respectiva deliberagdo, bem como emitir as respectivas guias de recolhimento;

XXVI - manter e operacionalizar o sistema de cadastro técnico da Secretaria Municipal da
Fazenda e do Departamento da Receita Municipal;

XXVII - desempenhar atividades de anélise e elaboracéo de pareceres técnicos;

XXVIII - participar de projetos, estudos e pareceres com equipes multidisciplinares com
atividades de avaliagdo e elaboracdo de planos e programas;

XXIX - auxiliar no treinamento, capacitacao e orientacdo de servidores publicos e da populagdo
acerca de tributos;

XXX - participar de comissdes, grupos de trabalhos e delegacGes em &reas estratégicas de
interesse do Municipio;

XXXI - fiscalizar o cumprimento da legislacéo tributéria;

XXXII - efetuar investigagdes em documentos para certificar-se do correto recolhimento dos
tributos municipais;

XXXIII - efetuar calculos e operar sistemas de célculos de tributos;

XXXV -realizar a fiscalizagéo, o levantamento, o langcamento e a arrecadagéo de tributos;

XXXV - expedir autos de infragdo e demais documentos de fiscalizagdo previstos na legislagdo
tributaria, no Cadigo de Posturas e no Codigo de Obras do Municipio;

XXXVI - aplicar as penalidades previstas em lei referente as normas municipais;

XXXVII - realizar estudos, objetivando o acompanhamento, controle e avaliagdo da receita,
bem como o desenvolvimento de técnicas de aperfeicoamento da fiscalizag&o e arrecadacéo;

XXXVIII - proceder as diligéncias necessarias para o correto langamento e cobranga dos
tributos municipais;

XXXIX - proceder a abertura de processo administrativo fiscal, a realizacdo de levantamento
fiscal, diligéncias fiscalizatérias e investigatérias e lancamento de crédito tributario de oficio,
independentemente de prévia autorizacdo do superior hierarquico.

XL - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissao e
determinagdes do superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Auditor Fiscal da Receita Municipal é o de
ensino superior completo em Direito, ou Administracdo, ou Ciéncias Econémicas, ou Ciéncias
Contébeis e carteira de habilitacdo para conducdo de veiculo automotor na categoria “B”.

§ 2° A carga horéria para o cargo de Auditor Fiscal da Receita Municipal é de 40 horas
semanais.

8 3° A lotagdo do Auditor Fiscal da Receita Municipal € na Secretaria Municipal da Fazenda.

§ 4° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 17. S&o atribui¢des do AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I, do Grupo Ocupacional
04 - Servicos Auxiliares, cddigo AG:

| - executar trabalho bracal nas areas de manutencdo, jardinagem, poda, borracharia,
lubrificagéo e pavimentagéo, dentre outros;

Il - transportar material de um local para outro, inclusive carregando e descarregando veiculos;

Il - transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de construcéo e outros;

IV - fazer mudancas de equipamentos e materiais;

V - escavar valas, abrir picadas, fixar piquetes e movimentar terras;

VI - auxiliar nas tarefas de construcédo e reforma, calcamentos e pavimentacéo;
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VII - auxiliar no servico de abastecimento de veiculos;

VIII - proceder a lavagem de maquinas e veiculos de qualquer natureza, bem como a limpeza de
pecas e oficinas;

IX - zelar pela limpeza de prédios publicos, ruas, pragas e canteiros;

X - efetuar servicos de capina em geral;

XI - executar servicos de limpeza em geral, providenciando produtos e materiais necessarios
para manter as condi¢des de conservacgéo e higiene;

XII - remover lixo, coleta e detritos de via publica e prédios municipais;

XIII - zelar pela conservacgdo e limpeza de sanitarios;

X1V - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissdo e
determinagdes do superior hierarquico.

8 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Auxiliar de Servi¢os Gerais I, € 0 ensino
fundamental incompleto.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Auxiliar de Servigos Gerais | € de 40 horas semanais.

§ 3° A lotagdo do Auxiliar de Servigos Gerais | serd em qualquer Secretaria Municipal para
exercicio das atribui¢bes do cargo, possibilitando o trabalho concomitante.

§ 4° E condic&o de trabalho o uso de equipamentos de protecéo individual.

§ 5° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 18. Séo atribui¢des do AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS II, do Grupo Ocupacional
04 - Servicos Auxiliares, codigo SE:

| - conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas, com
responsabilidade;

Il - respeitar as normas estabelecidas pelo Cddigo Nacional de Transito, Lei Federal N°.
9.503/2004;

Il - comunicar qualquer defeito porventura existente no veiculo, ndo transitando com ele até
que se realize o conserto;

IV - manter o veiculo em perfeita condi¢do de funcionamento;

V - fazer reparos de emergéncia;

VI - zelar pela conservagéo do veiculo;

VIl - encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncias ou de carga que lhe for
confiada;

VIII - providenciar carga e descarga do interior do veiculo;

IX - promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo do veiculo;

X - verificar o funcionamento do sistema elétrico;

X1 - providenciar a lubrificagdo, quando indicada;

XII - verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como, a calibragem dos
pneus;

XIII - checar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor;

X1V - dirigir obedecendo a sinalizag&o e velocidade indicadas;

XV - recolher o veiculo na garagem ou local destinado quando concluida a jornada diéria;

XVI - auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia aos pacientes, conduzindo caixas de
medicamentos, tubos de oxigénio e macas;

XVII - eventualmente, operar radio transceptor;

XVIII - usar equipamentos de protecdo individual (EPI) no desenvolvimento de suas atividades,
evitando assim acidentes de trabalho;

XIX - auxiliar colegas, incluindo servicos bragais, quando necessério para a boa prestacdo dos
servigos publicos, evitando a ociosidade durante o expediente;

XX - zelar pela limpeza do veiculo utilizado, bem como executar a limpeza dos veiculos,
quando necessario.

XXI - proceder a troca de pneus do veiculo quando avariados em servigo;

XXII - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissdo e
determinagdes do superior hierarquico.
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§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Auxiliar de Servicos Gerais Il, € 0 ensino
fundamental incompleto, CNH categoria minima “D” e prova que comprove essa habilidade.

8 2° A carga horéria para o cargo de Auxiliar de Servigos Gerais |1 é de 40 horas semanais.

8§ 3° A lotagdo do Auxiliar de Servicos Gerais Il sera na Secretaria Municipal de Viacéo, Obras.

§ 4° E condicdo de trabalho o uso de equipamentos de protecéo individual e pode ser condigio
de trabalho a realizacdo viagens, atendimento ao publico, sobreaviso e plantGes.

§ 5° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 19. Sdo atribuicdes do AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 111, do Grupo Ocupacional
04 - Servicos Auxiliares, Cédigo AX:

| - operar veiculos motorizados especiais, tais como: guindaste, maquina de limpeza de rede de
esgoto, retroescavadeiras, carro plataforma, motoniveladora, pa carregadeira, trator esteira e outros
similares rodoviarios;

Il - operar méquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pad mecénica ou
cacamba, para escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais analogos;

I11 - operar maquinas providas de 1dminas para nivelar solos, na construcdo de edificios, pistas,
estradas e outras obras;

IV - operar maquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os materiais
utilizados na construgéo de estradas;

V - operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os dispositivos,
para posiciona-la segundo as necessidades do trabalho;

VI - executar servigos de terraplanagem, tais como remocdo, distribuicdo e nivelamento de
superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros;

VIl - operar escavadeira hidraulica e demais maquinarios da municipalidade, na abertura,
conservagdo e limpeza de vias publicas, compactacdo de solo e abertura de valas, retirada de seixo e
macadame, desobstrucéo de cursos d’agua etc.

VIIl - operar equipamentos e maquinarios da municipalidade na abertura, conservagdo e
limpeza de vias publicas, compactacdo de solo em vias publicas, abertura de valas etc., especialmente
com a utilizacdo de tratores com pneus, tratores misto e de esteira;

IX - ndo transportar pessoas em maquinarios e equipamentos, em trabalho ou em transito;

X - providenciar o abastecimento de combustivel, agua, lubrificante e fazer reparos de
emergéncias nas maquinas sob sua responsabilidade;

XI - executar as tarefas relativas a verter em caminhd@es e veiculos de carga pesada, 0s materiais
escavados, para o respectivo transporte;

XII - realizar servigos pertinentes a area agropecuaria;

XIII - executar as tarefas relativas ao carregamento de caminhdes e veiculos de carga pesada,
com 0s materiais escavados ou correlatos, para o respectivo transporte;

X1V - auxiliar colegas, incluindo servicos bragais, quando necessario para a boa prestacdo dos
servicos publicos, evitando a ociosidade durante o expediente;

XV - providenciar carga e descarga do interior do maquinario ou equipamento;

XVI - promover o abastecimento de combustiveis, d&gua e 6leo do maquinario ou equipamento;

XVII - verificar o funcionamento do sistema elétrico;

XVIII - providenciar a lubrificagéo, quando indicada;

XIX - verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como, a calibragem dos
pneus;

XX - checar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor;

XXI - dirigir obedecendo a sinalizac&o e velocidade indicadas;

XXII - operar a maquina ou equipamento de maneira cautelosa, evitando acidentes e avarias;

XXI1I1I - recolher o veiculo na garagem ou local destinado quando concluida a jornada diéria;

XXIV - trabalhar de acordo com normas de higiene, satde e seguranga no trabalho;

XXV - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissao e
determinagdes do superior hierarquico.
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8§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Auxiliar de Servigos Gerais 11, € 0 ensino
fundamental incompleto, CNH categoria minima “C” e prova de habilidade para operar maquinas
pesadas.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Auxiliar de Servicos Gerais 11 € de 40 horas semanais.

8 3° A lotacéo do Auxiliar de Servicos Gerais 111 seré na Secretaria Municipal de Viagdo, Obras
para exercicio das atribui¢fes do cargo.

§ 4° E condic&o de trabalho o uso de equipamentos de protecéo individual.

8§ 5° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 20. Sdo atribui¢cdes do AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 1V, do Grupo Ocupacional
04 - Servicos Auxiliares, Cédigo AV:

| - conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas, com
responsabilidade;

Il - respeitar as normas estabelecidas pelo Cddigo Nacional de Transito, Lei Federal NO.
9.503/2004;

IV - comunicar qualquer defeito porventura existente no veiculo, ndo transitando com ele até
que se realize o conserto;

V - manter o veiculo em perfeita condi¢do de funcionamento;

VI - fazer reparos de emergéncia;

VII - zelar pela conservagéo do veiculo;

VIII - encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncias ou de carga que lhe for
confiada;

IX - providenciar carga e descarga do interior do veiculo;

X - promover o abastecimento de combustiveis, &gua e 6leo do veiculo;

X1 - verificar o funcionamento do sistema elétrico;

XII - providenciar a lubrificagdo, quando indicada;

X1 - verificar o grau de densidade e nivel da adgua da bateria, bem como, a calibragem dos
pneus;

X1V - checar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor;

XV - dirigir obedecendo & sinalizacdo e velocidade indicadas;

XVI - recolher o veiculo na garagem ou local destinado quando concluida a jornada diaria;

XVII - auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia aos pacientes, conduzindo caixas de
medicamentos, tubos de oxigénio e macas;

XVIII - eventualmente, operar radio transceptor;

XIX - usar equipamentos de protecdo individual (EPI) no desenvolvimento de suas atividades,
evitando assim acidentes de trabalho;

XX — auxiliar em servicos bracais, quando ndo estiver em direcdo automotora, necessarios para
a boa prestacdo dos servicos publicos, evitando a ociosidade durante o expediente;

XXI - zelar pela limpeza do veiculo utilizado, bem como executar a limpeza dos veiculos,
guando necessario.

XXII - proceder a troca de pneus do veiculo quando avariados em servico;

XXIII - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissao
e determinac6es do superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Auxiliar de Servigos Gerais IV, é 0 ensino
fundamental incompleto, CNH categoria minima “D”, cursos e documentos exigidos pelo DETRAN e
CONTRAN para transporte de pessoas/passageiros, de acordo com a legislagéo vigente.

§ 2° A carga horéria para o cargo de Auxiliar de Servicos Gerais IV é de 40 horas semanais.

§ 3° A lotacdo do Auxiliar de Servicos Gerais IV sera na Secretaria Municipal de Saude e
Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, possibilitando o atendimento concomitante entre estes
Orgéos.

§ 4° E condicdo de trabalho o uso de equipamentos de protecdo individual e pode ser condicio
de trabalho a realizacdo viagens, atendimento ao publico, sobreaviso e plantdes.

8 5° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha.
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Art. 21. S&o atribuicdes do MECANICO, do Grupo Ocupacional 04 - Servigos Auxiliares,
Codigo MC:

| - elaborar e executar planos e servi¢os de manutencao de veiculos e maquinas;

Il - executar manutencao de veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios;

Il - efetuar a montagem e desmontagem, procedendo a ajustes ou substituicdo de pecas do
motor, dos sistemas de freios, de ignicdo, de direcdo de alimentagdo de combustivel, de transmissdo e
de suspensdo, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e
assegurar o seu bom funcionamento;

IV - efetuar e acompanhar a limpeza e lubrificacdo de pecas e equipamentos, providenciando 0s
acessorios necessarios para a execucao dos servicos;

V - efetuar a montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas, guiando-se pelos
desenhos ou especificacdes pertinentes para possibilitar sua utilizacao;

VI - efetuar inspe¢do em veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios, verificando suas
condi¢des de uso e tomando as providéncias necessarias a sua manutencao;

VII - promover instrucBes e orientagcbes de operacdo e manutencdo, em conformidade com as
especificagdes para o racional uso de veiculos e equipamentos, preparar laudos de vistorias, relatorios
de atividades, controles diversos e manter atualizado o cadastro dos servi¢os prestados;

VIII - executar a substituicdo, reparacdo ou regulagem total ou parcial do sistema mecénico do
veiculo utilizando ferramenta adequada para recondiciona-lo e assegurar seu funcionamento, executar
diferentes tipos de soldas elétricas e a oxigénio em chapas, pecas de maquinas, veiculos, chassis,
carcacgas de motores, rodas matrizes, esteiras, pinos, molas e outros, manuseando macaricos e outros
instrumentos;

IX - velar pela guarda, conservacdo, higiene e economia dos materiais a si confiados,
recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;

X - verificar o nivel de 6leo nos motores, cambios, diferenciais, etc., bem como lubrificar todos
0s componentes necessarios, mantendo-os em perfeitas condi¢fes de funcionamento e de uso;

XI - providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da direcdo e
regulagem dos fardis do veiculo;

XII - executar montagem e desmontagem de pecgas e motores de veiculos e maquinas;

X111 - executar todos 0s servicos relacionados & manutencao preventiva e corretiva de veiculos e
maquinas;

XIV - dirigir veiculos do Municipio para execucdo de servigos fora das dependéncias da
Secretaria Municipal de Viagédo, Obras e Servigos Urbanos;

XV - montar o tipo de estrutura indicada com materiais fornecidos por elementos auxiliares,
desmontar estruturas a serem substituidas;

XVI - executar servicos de soldas, de carpintaria e marcenaria;

XVII - unir e cortar pecgas de ligas metalicas usando processos de soldagem e corte tais como
eletrodo revestido, tig, mig, mag, oxigas, arco submerso, brasagem, plasma. Preparar equipamentos,
acessorios, consumiveis de soldagem e corte e pecas a serem soldadas, aplicando estritas normas de
seguranca, organizacao do local de trabalho e meio ambiente.

XVIII - assessorar no processo de especificacdo e recebimento de pecas, veiculos, caminhdes,
equipamentos mecanicos e eletromecanicos;

XIX - realizar vistorias, analisar, emitir pareceres, notificacbes, e demais procedimentos,
aplicando a legislacéo vigente;

XX - responsabilizar-se pessoalmente pela guarda, uso, conservacdo e manutencdo das
ferramentas e equipamentos utilizados nos seus servicos;

XXI - prestar assisténcia e socorro aos veiculos que sofram panes na parte elétrica, na base
territorial do Municipio ou fora dele, quando designado por superior hierarquico;

XXII - primar pela qualidade dos servigos executados;

XX - guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicfes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou
particular que possa interferir no regular andamento do servico publico;

XXIV - dirigir veiculos do Municipio para execucdo de servigos;
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XXV - selecionar e indicar a aquisicdo de equipamentos de trabalho, protecdo e materiais
adequados a natureza dos servicos;

XXV1 - realizar servicos de enchimento de eixos e buchas de motores por meio de solda;

XXVII - realizar servicos de usinagem (limar, esmerilhar, lixar) apds servigos de solda e corte;

XXVIII - auxiliar na confecgdo das descricBes dos materiais e equipamentos necessarios para a
execucgdo dos servicos;

XXIX - realizar testes nos veiculos, equipamentos e materiais adquiridos pelo Municipio,
verificando suas condicGes de uso, qualidade, durabilidade etc., tendo em vista colocar equipamentos
em operagdo permanente;

XXX - participar do planejamento do programa de prevencdo, corre¢do e manutencdo de
veiculos e equipamentos, especificando o material e instrumentos a serem utilizados, visando o
restabelecimento no menor tempo possivel;

XXXI - acompanhar montagem de equipamentos executada por fabricantes, sugerindo a
realizacdo de testes, ensaios, observando condi¢cbes de operacdo conforme especificacbes do
fabricante, a fim de verificar o perfeito funcionamento;

XXXII - analisar instrugdes técnicas de manutengdo do fabricante dos materiais adquiridos pelo
Municipio, a fim de verificar padronizacéo e norma de procedimentos de testes;

XXXIII - participar do controle de documentos, tais como: solicitagdes de manutencdo, entrada
e saida de equipamentos e componentes patrimoniais, através de sistema eletrénico disponibilizado,
visando atender a necessidade de servigo;

XXXIV - analisar resultados de testes, verificando e comparando resultados especificos, a fim
de observar as condicdes de funcionamento dos veiculos e equipamentos;

XXXV - trabalhar de acordo com normas de higiene, satde e seguranga no trabalho;

XXXVI - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a
profissdo e determinagGes do superior hierarquico.

8 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Mecanico, é o ensino fundamental
incompleto.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Mecanico é de 40 horas semanais.

8 3° A lotagdo do Mecanico sera na Secretaria Municipal de Viagdo, Obras e Servigos Urbanos.

§ 4° E condig&o de trabalho o uso de equipamentos de protecéo individual.

§ 5° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 22. S&o atribuicbes do AUXILIAR DE ENFERMAGEM, do Grupo Ocupacional 05 -
Saude, Cddigo AE:

| - acolher o usuario, orientando-0s quanto a sistematica da atencao, junto a unidade basica;

Il - realizar atividades de nivel médio de alta complexidade, envolvendo a execucdo de servigos
auxiliares de enfermagem;

Il - fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos
apropriados de acordo com a orientagdo recebida;

IV - fazer visitas domiciliares a escolas e centros de educacdo infantil, segundo programacao
estabelecida, para atender a pacientes e coletar dados de interesse a satde;

V - participar de campanhas de vacinagao e outras a serem desenvolvidas pelo Municipio;

VI - auxiliar no atendimento da populagédo em programas de emergéncia;

VII - manter o local de trabalho limpo e organizado;

VIII - atender sob supervisao, aos doentes de acordo com recomendaces e prescricdo médica;

IX - verificar temperatura, pulso e respiracdo e anotar os resultados no prontuério;

X - ministrar medicamentos prescritos, sob superviso;

X1 - aplicar vacinas, transportar ou acompanhar criangas e adultos;

XII - prestar socorro de urgéncia, realizar atividades simples de lactaria e bercario;

X1l - promover ou fazer higienizacdo de criangas, orientar individualmente as criangas, em
relacdo a sua higiene pessoal;

XIV - pesar e medir criancas;

XV - registrar as ocorréncias relativas a doentes;

XVI - coletar material para exames de laboratério;
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XVII - preparar o instrumento para aplicagéo de vacinas e injecoes;

XVIII - remover aparelhos e outros objetos utilizados;

XIX - limpar, preparar, esterilizar, distribuir ou guardas de materiais;

XX - desenvolver atividade de apoio nas consultas e tratamento;

XXI - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissao e
determinagdes do superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Auxiliar de Enfermagem, é o ensino médio
completo, curso especifico para a funcéo e registro no 6rgéo fiscalizador da classe.

8 2° A carga horéria para o cargo de Auxiliar de Enfermagem é de 40 horas semanais.

8§ 3° A lotagdo do Auxiliar de Enfermagem poderd ser em qualquer reparticdo da Secretaria
Municipal da Saude.

§ 4° E condigéo de trabalho o uso de equipamentos de protecdo individual e uso de uniforme
e/ou cracha.

Art. 23. S&o atribuicdes do TECNICO DE ENFERMAGEM, do Grupo Ocupacional 05 -
Saude, Codigo TE:

| - assistir ao enfermeiro no planejamento, programacéo, orientacdo e supervisdo das atividades
de assisténcia de enfermagem;

Il - prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave, sob supervisao direta
ou a distancia do profissional enfermeiro;

Il - participar de programas de treinamento e aprimoramento profissional, especialmente em
urgéncias/emergéncias;

IV - acolher o usuario, orientando-0s quanto a sistematica da atencéo, junto a unidade bésica;

V - fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos
apropriados;

VI - aplicar inje¢des intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescricdo médica;

VIl - executar tarefas referentes a conservagdo, validade e aplicagdo de vacinas segundo
orientacdo superior;

VIII - ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horarios e doses
prescritos pelo médico responsavel;

IX - verificar os sinais vitais e medidas antropométricas dos pacientes, empregando técnicas e
instrumentos apropriados;

X - preparar pacientes para consultas e exames;

X1 - lavar e esterilizar instrumentos médicos, utilizando produtos e equipamentos apropriados;

XII - auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas consultas, bem
como no atendimento aos pacientes;

X1 - auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos e
odontoldgicos, a fim de solicitar reposi¢do, quando necessario;

XIV - fazer visitas domiciliares, a escolas e aos centros de educagdo infantil, segundo
programagcdo estabelecida, para atender a pacientes e coletar dados de interesse a salde;

XV - participar de campanhas de vacinagdo e outras a serem desenvolvidas pelo Municipio;

XVI - auxiliar no atendimento da populacdo em programas de emergéncia e no fornecimento de
medicamentos;

XVII - manter o local de trabalho limpo e organizado;

XVIII - pungéo intravenosa por canula com mandril;

XIX - realizar os registros de todos os procedimentos tanto em nivel de prontuério quanto a
digitacdo ou digitalizacéo, inserindo-o0s nos sistemas de informacao;

XX - executar outras atribuicdes previstas pelo COREN, para o cargo;

XXI - buscar atualizagdes em sua area de atuagdo, contribuindo com o Departamento Municipal
de Saude no alcance de seus objetivos;

XXII - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissdo e
determinagdes do superior hierarquico.

8§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Técnico de Enfermagem, é o ensino médio
completo, curso especifico para a funcao e registro no 6rgdo fiscalizador da classe.

Avenida Governador Pedro Viriato Parigot de Souza, 1080 — Centro — 85760-000
Fone:(46)3552-1321



Municipio de

Capanema - PR

§ 2° A carga horaria para o cargo de Técnico de Enfermagem é de 40 horas semanais.

8 3° A lotacdo do Técnico de Enfermagem podera ser em qualquer reparticdo da Secretaria
Municipal da Salde.

§ 4° E condicdo de trabalho o uso de equipamentos de protecdo individual e uso de uniforme
e/ou cracha.

Art. 24. Sio atribuicdes do TECNICO EM RADIOLOGIA, do Grupo Ocupacional 05 -
Saude, Codigo RT:

| - operar aparelhos de raios-x, acionando seus comandos e observando instrucbes de
funcionamento, para provocar a descarga de radioatividade correta sobre a area a ser radiografada;

Il - selecionar chapas e filmes a serem utilizados de acordo com o tipo de radiografia, ajustando-
a ao chassi do aparelho, fixando letras e nimeros radiopacos, para bater a radiografia;

I - preparar pacientes, observando a correta posi¢do do corpo no aparelho, utilizando técnicas
especificas a cada tipo de exame, medindo distancias para focaliza¢éo;

IV - revelar chapas e filmes radiol6gicos em camara escura, submetendo-0s ao processo
apropriado de revelacdo, fixagdo e secagem, encaminhando ao médico para leitura;

V - controlar radiografias realizadas registrando nimeros, discriminando tipo e requisitante;

VI - zelar pela conservagdo e manutencdo do aparelho de raio-x e seus componentes;

VII - solicitar e controlar o material radiografico, identificando e comunicando problemas a
supervisdo;

VIII - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profisséo e
determinagdes do superior hierarquico.

8 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Técnico em Radiologia, é 0 ensino médio
completo, curso Técnico de Radiologia completo e registro no 6rgdo fiscalizador da classe.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Técnico em Radiologia é de 20 horas semanais.

8 3° A lotagdo do Técnico de Radiologia poderd ser em qualquer reparticdo da Secretaria
Municipal da Saude.

§ 4° E condicdo de trabalho o uso de equipamentos de protecdo individual e uso de uniforme
e/ou cracha.

Art. 25. Séo atribuices do NUTRICIONISTA, do Grupo Ocupacional 05 - Saude, Codigo
NA:

| - planejar, organizar e avaliar servigos e/ou programas de alimentacdo e nutricdo para as
escolas e creches;

Il - colaborar na programacdo e realizacdo do levantamento dos recursos disponiveis e
respectiva qualificacdo, para a execucdo de programas de assisténcia e educagédo alimentar;

I11 - programar, desenvolver e avaliar a situagéo nutricional de paciente;

IV - pesquisar informacgdes técnicas e preparar, para divulgacdo, informes sobre higiene de
alimentacéo;

V - orientar para melhor aquisicdo de alimentos, qualitativa e quantitativamente para
distribuigdo nas creches e escolas;

VI - realizar controle sanitario dos géneros alimenticios adquiridos;

VIl - acompanhar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuicdo de
refeicBes, recebimento dos géneros alimenticios, armazenagem e distribuicao;

VIII - zelar pela qualidade das refeicGes preparadas;

IX - propor a ado¢do de normas, padroes e métodos de educacdo e assisténcia alimentar,
visando a prote¢do materno-infantil;

X - informar e orientar o publico sobre o consumo da alimentacdo adequada e sua implicacdo na
salde humana, através de esclarecimentos individuais e/ ou coletivos, para melhorar a qualidade de
vida da populacéo;

XI - atualizar o cardapio quanto ao consumo de produtos naturais, aproveitando integralmente
os alimentos;

XII - realizar o atendimento clinico de pacientes;

XII1 - atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio;
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X1V - participar, elaborar, realizar projetos, campanhas e atividades nutricionais no Municipio
de Capanema;

XV - auxiliar na confeccdo de estudos técnicos preliminares e termos de referéncia nas
contratacdes referentes a alimentos e nutricdo;

XVI - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissao e
determinagdes do superior hierarquico.

8§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Nutricionista é 0 ensino superior completo
em Nutri¢do e registro ativo e regular no 6rgéo fiscalizador de classe e carteira de habilitacdo para
conducéo de veiculo automotor na categoria “B”.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Nutricionista é de 30 horas semanais.

8 3° A lotagdo do Nutricionista pode ser em qualquer reparticdo da Secretaria Municipal de
Salde, da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, ou da Secretaria Municipal da Familia e
Desenvolvimento Social, possibilitando o atendimento concomitante.

§ 4° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha e atendimento ao
publico.

Art. 26. S&o atribuicdes do PSICOLOGO, do Grupo Ocupacional 05 - Saude, Codigo PS:

| - estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e sociais de
individuos, grupos e institui¢cdes, com a finalidade de analise, tratamento, orientacéo e educacao;

Il - diagnosticar a avaliar distarbios emocionais e mentais e de adaptacdo social, elucidar
conflitos e questdes e acompanhar pacientes durante o processo de tratamento ou cura;

Il - investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os
conscientes, desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenar equipes e atividades
de érea e afins;

IV - elaborar e participar de programas e projetos sociais em diferentes areas de atuacdo
profissional, desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis;

V - realizar psicodiagnosticos para fins de ingresso, readaptacdo, avaliagdo das condigdes
pessoais do servidor, proceder a analise dos cargos e fungdes sob o ponto-de-vista psicoldgico,
estabelecendo o0s requisitos necessarios ao seu desempenho;

VI - efetuar pesquisas sobre atitudes, comportamentos, moral, motivacao, tipos de lideranga;

VII - averiguar causas de baixa produtividade, assessorar o treinamento em relacdo humanas,
fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e grupal, com acompanhamento clinico, para
tratamento dos casos;

VIII - fazer exames de selecdo em criangas, para fins de ingresso em instituicfes assistenciais,
bem como para contemplacdo com bolsas de estudos;

IX - empregar técnicas como testes de inteligéncia e personalidade, observagGes de conduta,
etc.;

X - atender criangas excepcionais, com problemas de deficiéncia mental e sensorial ou
portadora de desajustes familiares ou escolares, encaminhando-as para escolas ou classes especiais;

X1 - formar hipoteses de trabalho para orientar as exploragdes psicologicas, médicas e
educacionais;

XII - apresentar o caso estudado e interpretado a discussdo em seminario, realizar pesquisas
psicopedagdgicas;

X1 - confeccionar e selecionar o material psicopedagdgico e psicolégico necessario ao estudo
dos casos;

X1V - elaborar relatorios de trabalhos desenvolvidos, redigir a interpretacao final ap6s o debate
e aconselhamento indicado a cada caso, conforme as necessidades psicoldgicas, escolares, sociais e
profissionais do individuo;

XV - manter atualizado o prontuario de cada estudado, fazendo 0s necessarios registros;

XVI - manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela psicologia;

XVII - realizar visitas domiciliares quando necessario;

XVIII - realizar o atendimento clinico de pacientes;

XIX - atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio;
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XX - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissao e
determinagdes do superior hierarquico.

8 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Psicologo é o ensino superior completo em
Psicologia e registro ativo e regular no 6rgédo fiscalizador de classe e carteira de habilitagdo para
conducéo de veiculo automotor na categoria “B”.

8§ 2° A carga horéria para o cargo de Psicologo ¢ de 40 horas semanais.

8§ 3° A lotagdo do Psicologo pode ser em qualquer reparticdo da Secretaria Municipal de Saude,
da Secretaria Municipal da Educacdo e Cultura, ou da Secretaria Municipal da Familia e
Desenvolvimento Social, possibilitando o atendimento concomitante.

§ 4° O exercicio do cargo pode exigir a utilizagdo de uniforme e/ou cracha e atendimento ao
publico.

Art. 27. S&o atribuicdes do ENFERMEIRO, do Grupo Ocupacional 05 - Saude, Cédigo EF:

| - prestar servicos de enfermagem nos estabelecimentos de assisténcia médico hospitalar e
ambulatorial do Municipio;

Il - realizar todos os servigos inerentes a funcéo de enfermeiro;

I11 - fazer curativos, aplicar vacinas e injecoes;

IV - responder pela observancia de prescricdes médicas relativas a doentes;

V - ministrar remédios e velar pelo bem estar e seguranca dos doentes;

VI - supervisionar a esterilizagdo de materiais equipamentos;

VII - auxiliar os médicos nas intervencdes cirdrgicas;

VIII - promover o abastecimento de material de enfermagem;

IX - orientar servigos de isolamento de doentes;

X - promover grupos de gestantes, hipertensos, diabéticos, etc.;

XI - realizar atividades de educagdo em salde;

XII - realizar atividades administrativas e de gerenciamento de unidades basicas de salde de
qualquer nivel,

X1l - realizar consulta de enfermagem a grupos especificos conforme normas técnicas e
operacionais;

X1V - supervisionar e implantar os programas de atengdo integral a satde;

XV - supervisionar o trabalho de auxiliares e técnicos de enfermagem nas unidades de saude;

XVI - Organizar, dirigir e supervisionar todas as atividades de enfermagem na Unidade
Sanitéria, para assegurar saude adequada aos pacientes;

XVII - avaliar os pacientes, observando a integridade fisica, psiquica e social;

XVIII - prestar cuidados especificos e seletivos a pacientes graves, verificar o funcionamento
adequado do material e equipamento utilizado na unidade, solicitando conserto e reposic¢éo, quando se
fizer necessario;

XIX - cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da unidade, respeitando prazos estabelecidos no
fechamento de relatérios, sejam eles pertinentes a propria Secretaria Municipal da Salde ou aos
orgdos dos demais entes federativos (Regional de Salde, SESA e Ministério da Saude);

XX - nos programas PACS e ESF os enfermeiros atuam na unidade de saude e na comunidade
participando de acGes de assisténcia basica, orientacdo sanitaria e supervisdo dos trabalhos dos agentes
comunitarios;

XXI - realizar visitas domiciliares quando necessario;

XXII - executar as atividades e servicos previstos na Lei Federal n° 7.498/1986, ou outra que a
venha a substituir;

XXIII - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes & profissao
e determinac6es do superior hierarquico.

8§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Enfermeiro é o ensino superior completo em
Enfermagem e registro no 6rgéo fiscalizador da classe.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Enfermeiro é de 40 horas semanais.

§ 3° A lotacdo do Enfermeiro podera ser em qualquer reparticdo da Secretaria Municipal da
Saude.
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§ 4° E condicdo de trabalho o uso de equipamentos de protecdo individual e uso de uniforme
e/ou cracha.

Art. 28. Sdo atribuicdes do FONOAUDIOLOGO, do Grupo Ocupacional 05 - Sadde - Codigo
FN:

| - programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, expressédo e
compreensdo do pensamento verbalizado e outros, orientando e fazendo demonstragdes de respiracéo
funcional, imposta¢do de voz, treinamento fonético, auditivo, de diccdo e organizacdo do pensamento
em palavras para reeducar e/ou reabilitar;

Il - aplicar os procedimentos fonoaudiolégicos e desenvolver programas de prevencao,
promogdo de salde e qualidade de vida;

Il - avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiométrica, gravacdo e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento ou
terapéutico;

IV - encaminhar o cliente ao especialista, orientando este e fornecendo-lhe indicacdes, para
solicitar parecer quanto ao melhoramento ou possibilidade de reabilitacao;

V - emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade da reabilitacdo
fonoaudiologa, elaborando relatérios para complementar o diagnostico;

VI - opinar quanto as possibilidades fonatérias e auditivas do individuo, fazendo exames e
empregando técnicas de avaliacdo especificas, para possibilitar a sele¢do profissional ou escolar;

VII - participar de equipes multiprofissionais para identificacdo de disturbios de linguagem em
suas formas de expressdo e audi¢do, emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer o
diagnostico e tratamento;

VIII - realizar assessoramento psicoeducacional junto aos profissionais que atuam diretamente
com o educando portador de necessidades especiais;

IX - executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica;

X - encaminhar o paciente ao especialista, orientando e fornecendo-lhe indicacfes para solicitar
parecer quanto ao melhoramento ou possibilidade de reabilitagdo;

XI - elaborar relatérios, laudos técnicos e registrar dados em sua area de especialidade;

XII - controlar informagdes, instrumentos e equipamentos necessarios a execucao eficiente de
sua atividade;

XIII - realizar o atendimento clinico de pacientes;

X1V - atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio;

XV - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissao e
determinagdes do superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Fonoaudi6logo é o ensino superior completo
em Fonoaudiologia e registro ativo e regular no 6rgéo fiscalizador de classe e carteira de habilitacdo
para conducgéo de veiculo automotor na categoria “B”.

8§ 2° A carga horaria para o cargo de Fonoaudi6logo é de 40 horas semanais.

§ 3° A lotagdo do Fonoaudiélogo pode ser em qualquer reparticdo da Secretaria Municipal da
Saude ou nas reparticdes da Secretaria Municipal da Educacdo e Cultura, possibilitando o atendimento
concomitante.

§ 4° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha e atendimento ao
publico.

Art. 29. S&o atribuicdes do FARMACEUTICO, do Grupo Ocupacional 05 - Satde, Codigo BI:

| - manipular drogas de varias espécies;

Il - aviar receitas, de acordo com as prescri¢des médicas;

I11 - manter registro permanente do estoque de drogas;

IV - fazer requisi¢cdes de medicamentos, drogas e materiais necessarios a farmécia;

V - examinar, conferir, guardar e distribuir drogas e abastecimentos entregues a farmacia;

VI - ter custodia, drogas tdxicas e narcoticos, realizar inspecdes relacionadas com a
manipulagdo farmacéutica e aviamento de receitudrio médico;
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VII - efetuar andlises clinicas ou outras, dentro de sua competéncia;

VIII - seguir as hormas técnicas e operacionais adotadas pela Secretaria Municipal da Saude;

IX - executar testes e exames hematoldgicos, soroldgicos, bacterioldgicos, parasitoldgicos,
citoldgicos e outros;

X - orientar e supervisionar o trabalho de auxiliares na realizacdo de exames e testes relativos a
patologia clinica;

X1 - elaborar relatorios, pareceres e diagndsticos, resultantes de testes, analises e experiéncias;

XII - preencher e assinar laudos resultantes dos exames realizados;

XIII - controlar a qualidade dos exames realizados no laboratério;

XIV - participar da programagéo e execucdo do aperfeicoamento de pessoal,

XV - requisitar material, equipamento e aparelhos necessarios ao desenvolvimento das
atividades de laborato6rio, bem como solicitar a sua manutencao;

XVI - substituir o farmacéutico quando designado;

XVII - zelar pela limpeza, ordem e controle do local de trabalho;

XVIII- comunicar qualquer irregularidade detectada;

XIX - manter atualizados os registros de agdes de sua competéncia;

XX - atuar em equipe multiprofissional,

XXI - realizar exames diarios de acordo com a demanda do hospital e postos de saude;

XXII - atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio;

XXIII - executar outras atividades e servigos correlatos a sua area de competéncia, segundo as
especialidades pertinentes a profissado e determinagdes do superior hierarquico.

8§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Farmacéutico é o ensino superior completo
em Farmacia e registro ativo e regular no 6rgdo fiscalizador de classe.

§ 2° Em se tratando de graduado no curso de farmacia até o ano de 2002, exigir-se-4 a
especializacdo em bioquimica, de acordo com as disposi¢oes do 6rgdo fiscalizador de classe.

8§ 3° A carga horaria para o cargo de Farmacéutico é de 40 horas semanais.

8 4° A lotacdo do Farmacéutico pode ser em qualquer reparticdo da Secretaria Municipal de
Saude.

§ 5° E condicdo de trabalho o uso de equipamentos de protecdo individual, o uso de uniforme
e/ou crachd e o atendimento ao publico.

Art. 30. S&o atribui¢des do FISIOTERAPEUTA, do Grupo Ocupacional 05 - Saude, Codigo
FI:

| - atender clientes e analisar os aspectos sensorio-motores, percepto-cognitivos e socioculturais
dos pacientes;

Il - tracar plano e preparar ambiente terapéutico, indicar conduta terapéutica, prescrever e
adaptar atividades;

1l - avaliar fungbes percepto-cognitivas, neuro-psicomotor, neuro-musculo-esqueléticas,
sensibilidade, condi¢Bes dolorosas, motricidade geral (postura, marcha, equilibrio), habilidades
motoras, alteracGes posturais, manuais, orteses, proteses e adaptagdes, cardio-pulmonares e urologicas
dos pacientes;

IV - estimular o desenvolvimento neuro-psicomotor (dnpm) normal e cognigdo do pacientes;

V - reeducar posturas, prescrever Orteses, proteses e adaptacbes e acompanhar a evolucdo
terapéutica;

VI - proceder a reabilitacdo das funcGes percepto-cognitivas, sensério-motoras, neuromusculo-
esqueléticas e locomotoras;

VIl - aplicar procedimentos de habilitagdo pos-cirurgico, de oncologia, de UTI, de
dermatofuncional, de cérdio-pulmonar, de urologia, de reeducacdo pré e pés-parto, de fisioterapia
respiratoria e motora;

VIII - ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida diéria (AVD), de
autonomia e independéncia em atividades de vida pratica (AVP) de autonomia e independéncia em
atividades de vida de trabalho (AVT), de autonomia e independéncia em atividades de vida de lazer
(AVL);
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IX - participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando atividades em
conjunto, tais como: visitas médicas; discussdo de casos, reunides administrativas, visitas domiciliares
etc;

X - participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo;

XI - elaborar relatérios, laudos técnicos e registrar dados em sua area de especialidade;

XII - avaliar e reavaliar o estado de salde de pacientes, realizando testes para identificar
NIVEIS de capacidade funcional dos 6rgaos afetados;

XIII - planejar e executar tratamentos de afeccdes, utilizando-se de meios fisicos especiais para
reduzir ao minimo as consequéncias das doencas;

XIV - atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com proétese, para
possibilitar a movimentagdo ativa e independente dos pacientes;

XV - ensinar exercicios corretivos, orientando e treinando o paciente em exercicios ginasticos
especiais, para promover correcdes de desvios posturais e estimular a expansdo respiratdria e a
circulagdo sanguinea;

XVI - ensinar exercicios fisicos de preparacdo e condicionamento pré e pos-parto, fazendo
demonstracgdes e orientando a parturiente, para facilitar o trabalho de parto e a recuperagéo no estado
puerperal;

XVII - fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos,
treinando-os sistematicamente, para promover a descarga da agressividade e estimular a sociabilidade;

XVIII - supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar e de fisioterapia, orientando-os na
execucdo das tarefas;

XIX - controlar o registro de dados, observando as anotagOes das aplicagdes e tratamentos
realizados, para elaborar boletins estatisticos;

XX - coordenar e acompanhar programas para o desenvolvimento do educando na escola
regular ou em outra modalidade de atendimento em Educacéo Especial,

XXI - auxiliar no tratamento de individuos portadores de defeitos fisicos;

XXII - organizar grupos esportivos e recreativos;

XXIII - executar tarefas pertinentes a &rea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

XXIV - atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio;

XXV - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profisséo e
determinagdes do superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Fisioterapeuta é o ensino superior completo
em Fisioterapia e registro no 6rgdo fiscalizador da classe.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Fisioterapeuta é de 30 horas semanais.

§ 3° A lotacdo do Fisioterapeuta podera ser em qualquer reparticdo da Secretaria Municipal da
Saude.

8 4° O exercicio do cargo pode exigir a utilizagdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 31. S&o atribuicbes do MEDICO VETERINARIO, do Grupo Ocupacional 05 - Sadde -
Cddigo MV:

| - supervisionar e coordenar a execucao de programas que envolvem a orientacdo e controle de
praticas concernentes a defesa sanitaria animal e a aplicacdo de medidas de satde publica no tocante
as doencas de animais transmissiveis ao homem;

Il - praticar a clinica veterinaria em todas as suas modalidades;

I11 - coordenar e prestar assisténcia técnica, sanitéria e alimentar a animais;

IV - realizar outros trabalhos ligados a Biologia Geral, a Zoologia, a Zootecnia, bem como a
Bromatologia aplicada & produgéo animal;

V - coordenar e promover a peritagem em animais identificando deficiéncias, vicios, doencas,
acidentes, exames técnicos para intercdmbio nacional e internacional, bem como necropsia;

VI - participar da padroniza¢do de normas, métodos e técnicas de inquérito epidemiolégico de
zoonoses de interesse para salde humana, doencas de origem bacteriana ou virética e as intoxicagdes
produzidas por animais pegonhentos;
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VIl - promover medidas de controle contra doencas de notificacdo obrigatéria aos 6rgdos
federais e estaduais;

VIIl - promover a vigilancia sanitaria para impedir a introducdo de doencgas exoticas,
compreendendo o controle e fiscalizacdo do recebimento de animais, medicamentos e demais produtos
e materiais de uso médico-veterinario, além da quarentena dos animais importados;

IX - supervisionar e estabelecer normas e padrdes do ponto de vista sanitério, relacionados com
a fiscalizacdo e controle dos animais em cativeiro, controle e avaliacdo de eficiéncia de produtos de
uso médico-veterinario, trabalhos de escritério e de campo, relativos as campanhas de erradicagao,
controle e prevencao das doencgas dos animais;

X - supervisionar e coordenar estudos e trabalhos sobre economia e estatistica ligados a
medicina veterinaria, em conjunto com profissionais da area;

XI - emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua especialidade, fornecendo dados
estatisticos;

XII - programar, coordenar e executar atividades relativas a higiene, vigilancia e registro de
alimentos, bebidas e embalagens;

XIII - participar de equipe multidisciplinar desenvolvendo projetos de pesquisa, estabelecendo
normas e procedimentos quanto a industrializacdo e comercializacdo de alimentos, para assegurar a
qualidade e condigdes sanitarias de consumo, visando prevenir surtos de doencas transmitidas por
alimentos, em defesa da saude publica;

XIV - desenvolver programas e deles participar, visando a investigacdo epidemioldgica de
surtos de doencas transmitidas por alimentos, detectando e controlando focos epidémicos e orientando
entidades que manipulam produtos alimenticios, visando a redugdo da morbimortalidade causada por
essas doencas;

XV - coordenar, desenvolver, promover e executar a educagdo sanitaria na comunidade,
treinando e supervisionando pessoal técnico e auxiliar da area de inspecdo, proferindo palestras e
orientando a populagdo em geral e grupos especificos quanto ao controle e profilaxia de zoonoses para
prevenir doengas;

XVI - proceder andlise laboratorial de espécimes e de amostras de alimentos, bebidas e
embalagens, apoiando os programas de zoonoses, de higiene e controle de alimentos;

XVII - executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informética;

XVIII - promover a inspecdo e fiscalizagdo sanitaria nos locais de producdo, manipulagéo,
armazenamento e comercializagdo dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade,
determinando visita no local para fazer cumprir a legislagéo pertinente;

XIX - efetuar inspecdo de carnes bovinas e suinas em abatedouros, fiscalizando a carcaca,
subprodutos e derivados para garantir que a populagdo consuma produtos de origem animal saudavel e
com qualidade;

XX - controlar 0 nimero de abate e doencas encontradas nos animais abatidos, através de
relatério mensal para fins de estatistica e conhecimento dos érgdos competentes;

XXI - supervisionar o canil publico se houver, promovendo a orientagdo do acomodamento dos
animais, o seu sacrificio se for o caso, e coleta de material visando amostras de zoonoses que afeta a
sanidade publica;

XXII - realizar inseminacéo artificial,

XXIII - planejar e executar atividades relativas a higiene, vigilancia e registro de alimentos,
bebidas e embalagens, estabelecer normas e procedimentos quanto a industrializacdo e
comercializagdo, prevenir surtos de doencas transmitidas por alimentos;

XXIV - participar de equipe multiprofissional desenvolvendo pesquisas, objetivando o
desenvolvimento e planejamento dos servicos;

XXV - participar da investigacdo epidemioldgica de surtos de doencas transmitidas por
alimentos, controlando focos epidémicos e orientando entidades que manipulam produtos alimenticios,
com vistas a reducdo da morbinatalidade, causada por tais doengas;

XXVI - fazer o controle da sanidade dos produtos e subprodutos de origem animal para o
consumo humano;

XXVII - organizar e coordenar as atividades desenvolvidas em biotérios;
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XXVIII - proceder analise laboratorial de espécimes e amostras de alimentos, bebidas e
embalagens, apoiando os programas de zoonoses, higiene e controle de alimentos;

XXIX - realizar registros e andlise das atividades desenvolvidas, conforme padrBes
estabelecidos;

XXX - praticar a medicina veterinaria em todas as suas modalidades, realizando clinica médica,
cirdrgica, anatomopatoldgica;

XXXI - supervisionar e coordenar a execu¢do de programas que envolvam praticas
concernentes a defesa sanitaria animal, e a aplicagdo de medidas de saude publica, no tocante as
doencas transmissiveis ao homem, pelos animais;

XXXII - coordenar e prestar assisténcia técnica, sanitéria e nutricional a animais;

XXXIII - coordenar e realizar a peritagem em animais, identificando defeitos, vicios, doengas,
acidentes, bem com exames técnicos para a salde humana, tais como doencas de origem infecciosa e
intoxicacoes;

XXXIV - ministrar palestras informativas nos diversos setores da Administragdo Municipal,
bem como a comunidade em geral;

XXXV - realizar o controle e a avaliagdo da eficacia de produtos de uso médico veterinario;

XXXVI - orientar sobre 0 manejo adequado para cada espécie;

XXXVII - garantir, como profilaxia, a adequagdo dos animais, bem como a higiene e
manutengdo das instalacdes;

XXXVIIl - orientar sobre a alimentacdo adequada para cada espécie, bem como o
armazenamento e qualidade dos insumos;

XXXIX - proceder, responder ou fazer cumprir, por meios fisicos e/ou quimicos (sedag&o,
tranquilizac&o e anestesia), todos os atos que impliquem na adequada captura e contengdo de animais;

XL - atuar nos programas de educacao ambiental;

XLI - identificar alimentos improprios para consumo disponibilizados aos consumidores nos
estabelecimentos comerciais;

XLII - identificar locais inadequados para manipulacdo de alimentos;

XLIII - coordenar os servicos de fiscalizacdo da aplicacdo das normas municipais, estaduais e
Federais relativas a Vigilancia Sanitéria;

XLIV - emitir laudos e relatorios de inspecao sanitéria;

XLV - expedir alvard sanitério;

XLVI - emitir autos de infragdo, aplicar as penalidades e determinar as providéncias previstas
em lei;

XLVII - realizar a apreensdo, inutilizacdo, interdigcdo, suspensdo de venda ou fabricacdo, ou o
cancelamento de registro de produtos;

XLVIII - atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio;

XLIX - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissdo
e determinac6es do superior hierarquico.

8 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Médico Veterinario é o ensino superior
completo em Medicina Veterinaria e registro ativo e regular no érgdo fiscalizador de classe e carteira
de habilitacdo para condugdo de veiculo automotor na categoria “B”.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Médico Veterinario é de 40 horas semanais.

8§ 3° A lotagdo do Médico Veterinario é na Secretaria Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente ou na Secretaria Municipal de Saude, possibilitando o atendimento concomitante.

§ 4° O exercicio do cargo pode exigir atendimento ao publico e utilizacdo de equipamento de
protecdo individual.

8§ 5° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 32. S&o atribuicdes dos ODONTOLOGOS, do Grupo Ocupacional 05 - Salide - Codigos
OT e OG:

| - realizar levantamento epidemiolégico para tracar perfil de satde bucal da populacao adstrita;

Il - realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Bésica do Sistema
Unico de Satde — NOB/SUS 96 — e na Norma Operacional Basica da Assisténcia a Satide (NOAS);

I11 - realizar o tratamento integral, no ambito da atencédo basica para a populacao adstrita;
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IV - encaminhar e orientar 0s usuarios que apresentarem problemas mais complexos a outros
niveis de assisténcia, assegurando 0 seu acompanhamento;

V - realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;

VI - prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos diagnosticos efetuados;

VII - emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

VIII - executar as acOes de assisténcia integral, aliando a atuacdo clinica a de saude coletiva,
assistindo as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com planejamento local;

IX - coordenar agOes coletivas voltadas para a promocao e prevengdo em saude bucal,

X - programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as a¢des coletivas;

X1 - capacitar as equipes de saude da familia no que se refere as agdes educativas e preventivas
em salde bucal,

XII - supervisionar o trabalho desenvolvido pelo ACD;

XIII - examinar a boca e os dentes de alunos e pacientes em estabelecimentos do Municipio,
bem como pela Unidade Mdvel, se houver;

XIV - difundir os preceitos de salde publica odontol6gica, através de aulas, palestras,
impressos, escritos, etc.;

XV - executar tarefas editadas no respectivo regulamento da profissao;

XVI - atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio;

XVII - executar outras atividades e servigos, segundo as especialidades pertinentes a profisséo e
determinagdes do superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Odontélogo é o ensino superior completo
em Odontologia e registro no 6rgao fiscalizador da classe.

8§ 2° A carga horaria para o cargo de Odont6logo A, codigo OT, é de 40 horas semanais;

§ 3° A carga horéria para o cargo de Odontdlogo B, codigo OG, é de 20 horas semanais;

§ 4° A lotacdo do Odont6logo podera ser em qualquer reparticdo da Secretaria Municipal da
Saude que contenha as condigdes necessarias para o0 exercicio da profissao.

§ 5° E condig&o de trabalho o uso de equipamentos de protecéo individual e uso de uniforme.

Art. 33. Sdo atribuicbes do MEDICO PEDIATRA, do Grupo Ocupacional 05 - Salde -

Codigo MP:

| - prestar atendimento médico e ambulatorial, examinando pacientes de até 14 anos de idade,
solicitando e interpretando exames complementares, prescrevendo e orientando tratamento,
acompanhando a evolug&o, registrando a consulta em documentos proprios;

Il - participar de equipe multidisciplinar na elaboragdo de diagndstico de salde na érea,
analisando dados de morbidade e mortalidade, verificando 0s servicos e a situacdo de salude da
comunidade infantil, para o estabelecimento de prioridades nas atividades, direcionando as atividades
médico-sanitarias conforme as necessidades diagnosticadas;

1l - coordenar as atividades médico-pediatricas, acompanhando e avaliando as acdes
desenvolvidas, participando do estudo de casos, estabelecendo planos de trabalho;

IV - participar na elaboracdo e/ou adequacdo de programas, normas e rotinas visando a
sistematizacdo e melhoria da qualidade das acGes de saude prestadas;

V - prestar atendimento a criancas de creches e escolas, periodicamente, coletando dados sobre
epidemiologia e programa vacinal;

VI - exercer atividades clinicas, procedimentos cirurgicos de pequeno porte, desenvolvendo
acOes que visem a promocao e recuperacao da salde da populacao;

VII - prestar atendimento médico preventivo, terapéutico ou de emergéncia, examinando o
paciente, diagnosticando, prescrevendo tratamento, prestando orientacdes e solicitando hospitalizacéo,
Se Necessario;

VIII - requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratério, para fins de
diagndstico e acompanhamento clinico;

IX - atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio;

X - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissdo e
determinagdes do superior hierarquico.
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§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Médico Pediatra é 0 ensino superior
completo em Medicina, especializacdo em Pediatria e registro no 6rgao fiscalizador da classe.

8§ 2° A carga horéria para o cargo de Médico Pediatra é de 20 horas semanais.

8§ 3° A lotagdo do Médico Pediatra podera ser em qualquer reparti¢do da Secretaria Municipal da
Salde que contenha as condicBes necessarias para o exercicio da profissao.

§ 4° E condigéo de trabalho o uso de equipamentos de proteco individual e uso de uniforme.

Art. 34. Sio atribuicdes do MEDICO GINECOLOGISTA, do Grupo Ocupacional 05 - Saide
- Codigo MG:

| - realizar exames ginecologicos que incluem exames de mamas e exame especular,
diagnosticando anomalias e infeccBes existentes, medicando e/ou encaminhando para novos exames;

Il - realizar a coleta de material preventivo do cancer (coleta de citologia oncética);

I11 - executar cauterizacdes de colo de Utero com criocautério;

IV - realizar o planejamento familiar, através de palestras e explanacgdes a respeito dos métodos
existentes na unidade de saude e fornecendo o material quando solicitado;

V - realizar investigagdes de esterilidade conjugal através de exames;

VI - realizar exame pré-natal, diagnosticando a gravidez, solicitando os exames de rotina e
verificando pressao, peso, altura uterina e batimentos cardiacos fetais;

VII - avaliar a gestante mensalmente, até o 7° més, quinzenalmente no 8° més e semanalmente
até o parto;

VIII - realizar diagnostico precoce da gestacao de alto risco;

IX - executar a avaliacdo de vitalidade fetal através de estimulo sonoro para ver se ha
desenvolvimento ideal do feto;

X - realizar consulta p6s-parto indicando método contraceptivo, se necessario;

XI - fornecer referéncia hospitalar para parto;

XIl - elaborar, coordenar, supervisionar e executar planos e programas de salde publica,
direcionando as atividades médico-sanitarias conforme as necessidades diagnosticadas;

X1l - executar atividades médicos-sanitarias exercendo atividades clinicas, procedimentos
cirurgicos de pequeno porte, desenvolvendo agdes que visem a promocao e recuperacdo da saude da
populacéo;

XIV - prestar atendimento médico preventivo, terapéutico ou de emergéncia, examinando o
paciente, diagnosticando, prescrevendo tratamento, prestando orientac@es e solicitando hospitalizag&o,
Se necessario;

XV - requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratério, para fins de
diagnostico e acompanhamento clinico;

XVI - dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

XVII - atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio;

XVIII - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes & profissao
e determinacOes do superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Médico Ginecologista é o ensino superior
completo em Medicina, especializacdo em Ginecologia e Obstetricia e registro no 6rgdo fiscalizador
da classe.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Médico Ginecologista € de 40 horas semanais.

§ 3° A lotacdo do Médico Ginecologista podera ser em qualquer reparticdo da Secretaria
Municipal da Satde que contenha as condigdes necessérias para o exercicio da profissao.

§ 4° E condig&o de trabalho o uso de equipamentos de protecdo individual e uso de uniforme.

Art. 35. S3o atribuicdes dos MEDICOS CLINICOS GERAIS, do Grupo Ocupacional 05 -
Saude - Cédigos ME e MD:

| - prestar atendimento médico e ambulatorial;

Il - examinar pacientes apalpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar o
diagnostico;

I11 - solicitar e interpretar exames complementares;
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IV - encaminhar pacientes a especialista;

V - prescrever e orientar tratamento, acompanhar a evolucao de pacientes;

VI - registrar a consulta em prontuario préprio;

VII - realizar exames fisicos e complementares para efetuar a orientacdo adequada;

VIII - analisar e interpretar resultados de exames de raios-X, bioquimicos, hematolégicos e
outros;

IX - informar diagnosticos;

X - prescrever medicamentos, indicando a dosagem e respectiva via de administracao;

Xl - informar ao paciente os cuidados necessarios para que possa conservar e restabelecer a
salde;

X1l - efetuar exames médicos destinados a admissdo de candidatos a cargos publicos em
ocupacdes definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental das mesmas para
possibilitar o aproveitamento dos mais aptos;

XII1 - prestar atendimento a pacientes em posto de saude fora da sede do Municipio;

X1V - emitir atestados de saude, sanidade, aptidao fisica e mental;

XV - participar de programas de sadde publica, acompanhando a implantacéo e avaliagdo dos
resultados;

XVI - realizar visitas domiciliares quando necesséario e determinado pelo chefe imediato;

XVII - realizar em conjunto com equipe da unidade de saude agOes educativas de prevencao as
doencas infecciosas, visando preservar a saude no Municipio;

XVIII - participar de reunides de &mbito local, distrital ou regional, mantendo constantemente
informacdes sobre as necessidades na unidade de salde para promover a salde e o bem-estar da
comunidade;

XIX - atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio;

XX - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissao e
determinagdes do superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Médico Clinico Geral é o ensino superior
completo em Medicina, e registro no 6rgéo fiscalizador da classe.

8 2° A carga horéria para o cargo de Médico Clinico Geral A, codigo ME, é de 40 horas
semanais.

§ 3° A carga horéria para o cargo de Médico Clinico Geral B, codigo MD, é de 20 horas
semanais.

8 4° A lotagdo do Médico Clinico Geral podera ser em qualquer reparticdo da Secretaria
Municipal da Satde que contenha as condigdes necessarias para o exercicio da profissao.

§ 5° E condig&o de trabalho o uso de equipamentos de protecéo individual e uso de uniforme.

Art. 36. S8o atribuicdes do ATENDENTE DE CRECHE, do Grupo Ocupacional 06 — A¢éo e
Promogao Social — Cddigo CC:

| - atuar em atividades de educacdo infantil, atendendo, no que lhe compete, as criangas de O
(zero) a 5 (cinco) anos;

Il - participar na elaboracdo da proposta pedagogica da unidade de ensino;

Il - planejar e operacionalizar o processo ensino aprendizagem de acordo com a proposta
pedagdgica da unidade de ensino;

IV - executar atividades baseadas no conhecimento cientifico acerca do desenvolvimento
integral da crianga, consignadas na proposta politico-pedagégica;

V - organizar tempos e espacos que privilegiem o brincar como forma de expresséo,
pensamento e interacdo;

VI - desenvolver atividades objetivando o cuidar e o educar como eixo norteador do
desenvolvimento infantil;

VII - assegurar que a crianga matriculada na educagéo infantil tenha suas necessidades basicas
de higiene, alimentag&o e repouso atendidas de forma adequada;

VIII - propiciar situagcdes em que a crianga possa construir sua autonomia;

IX - implementar atividades que valorizem a diversidade sociocultural da comunidade atendida
e ampliar o0 acesso aos bens socioculturais e artisticos disponiveis;
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X - executar suas atividades pautando-se no respeito a dignidade, aos direitos e as
especificidades da crianca de até 5 (cinco) anos, em suas diferencas individuais, sociais, econémicas,
culturais, étnicas, religiosas, sem discriminacdo alguma;

X1 - estimular nos alunos a nocéo de cidadania e respeito ao proximo, estabelecendo limites e
regras dentro da sala de aula, de acordo com o regimento interno da unidade de ensino;

XIl - incentivar a participacdo das familias dos alunos durante a aprendizagem, criando
oportunidades de conhecimento da cultura escolar pelos envolvidos, para que possam tornar-se cada
vez mais seguras na atribuicdo de sentido e no acompanhamento das atividades que seus filhos
realizam;

X111 - colaborar e participar de atividades que envolvam a comunidade;

XIV - colaborar no envolvimento dos pais ou responsavel no processo de desenvolvimento
infantil;

XV - pesquisar e se atualizar na area para qualificar e aperfeicoar o seu trabalho;

XVI - participar de atividades de qualificacdo proporcionadas pela Administracdo Publica

Municipal,
XVII - refletir e avaliar sua pratica profissional, buscando aperfeicoa-la;
XVIII - incumbir-se de outras tarefas especificas que lhe forem atribuidas, de acordo com as

normas emanadas pela Secretaria Municipal da Educacéo e Cultura;

XIX - planejar, organizar, executar e avaliar as atividades relativas as funcbes do educador
infantil e cuidar, de acordo com as Diretrizes Curriculares da Secretaria Municipal da Educacédo e
Cultura e a proposta Pedag6gica do CMEI, respeitando o estagio de desenvolvimento das criangas,
com o objetivo de contribuir para a sua formagao integral,

XX - observar, acompanhar e promover praticas educativas, individual e coletivamente, de
forma que contribua com o desenvolvimento fisico, psiquico, afetivo e social da crianca, considerando
seus limites, interesses e valores, a partir do fortalecimento das relagdes de afeto e respeito as
diferencas;

XXI - recepcionar e/ou entregar as criangas aos responsaveis, observando estritamente 0s
procedimentos preestabelecidos pelo Centro Municipal de Educagéo Infantil;

XXII - promover a seguranga das criangas sob sua responsabilidade, intervindo em situagdes
que oferecam riscos;

XXII - registrar e controlar a frequéncia e a pontualidade das criangas, comunicando ao
coordenador ou a Secretaria Municipal da Educagéo, os casos de faltas e atrasos em excesso;

XXIV - proceder ao registro da avaliacdo do processo de desenvolvimento da crianga, em
documentacéo apropriada, conforme rotinas preestabelecidas na instituicao e o disposto no regimento;

XXV - participar de encontros, cursos, debates e trocas de experiéncias, visando ao
aprimoramento profissional, de acordo com os critérios preestabelecidos;

XXVI - orientar e acompanhar as criangas em suas dificuldades, encaminhando-as ao
coordenador, ou a Secretaria Municipal da Educacado e Cultura sempre que as solucdes estejam fora de
sua area de competéncia;

XXVII - manter os pais permanentemente atualizados sobre os avangos da crianca, atendendo
encaminhamentos definidos, em conjunto com o suporte técnico-pedagdgico;

XXVIII - realizar diferentes atividades pautando-se no respeito a dignidade, aos direitos e as
especificidades da crianca em suas diferencas individuais, sociais, econdmicas, culturais, étnicas,
religiosas, sem discriminacdo alguma de modo a garantir a integracéo/inclusdo de todas as criancas;

XXIX - orientar e acompanhar as criancas nas atividades referentes a refeicdo, higiene pessoal e
organizagdo do ambiente, incentivando a aquisicao de habitos saudaveis e autonomia;

XXX - participar e acompanhar as criangas nas atividades externas, zelando pela seguranca e o
bom aproveitamento da programacéo trabalhada;

XXXI - garantir a organizacdo e a manutencdo dos materiais utilizados nas atividades
educativas;

XXXII - manter a pontualidade e assiduidade diéria;

XXXIII - cumprir os dias letivos e horas aula estabelecidos, além de participar integralmente
dos periodos dedicados ao planejamento, & avaliacdo e ao desenvolvimento profissional,
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XXXIV - participar e colaborar com os eventos realizados pela unidade de ensino e pela
Secretaria Municipal da Educacéo e Cultura;

XXXV - cumprir a hora atividade de acordo com a legislagdo em vigor e Regimento Interno;

XXXVI - comunicar ao superior e aos pais imediatamente quaisquer fatos ocorridos durante a
permanéncia da crianga no CMEI,

XXXVII - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a
profissdo e determinagGes do superior hierarquico.

8§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Atendente de Creche € o previsto no Plano
de Carreira do Magisteério.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Atendente de Creche € de 40 horas semanais.

§ 3° A lotagdo do Atendente de Creche poderd ser em qualquer unidade de ensino ou na
Secretaria Municipal da Educacéo e Cultura.

8 4° O exercicio do cargo pode exigir atendimento ao publico e a utilizagdo de uniforme e/ou
cracha.

Art. 37. Sdo atribuicbes do TECNICO AGRICOLA, do Grupo Ocupacional 07 - Agricultura -
Cddigo TA:

| - executar tarefas de carater técnico relativo a programagcdo, assisténcia técnica e controle dos
trabalhos agricolas;

Il - organizar o trabalho em propriedades agricolas, orientar 0 manejo de maquinas e
implementos agricolas, promovendo a aplicacdo de técnicas novas ou aperfeicoadas de tratamento e
cultivo de terras, piscicultura, hortas, arvores frutiferas, etc., para alcangar um rendimento maximo
aliado a um custo minimo;

Il - efetuar ou receber a coleta de amostras de terra, realizando testes ou encaminhando ao
laboratorio, para determinar a sua composicdo, interpretando e orientando o agricultor sobre os
resultados e sobre a utilizacdo de fertilizante mais adequado;

IV - estudar os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a producédo agricola, realizando
capacitacOes para indicar 0s meios mais adequados de combate a essas pragas;

V - registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios, para submeter a exame e
decisdo superiores;

VI - organizar feiras de produtores para melhorar alternativas de comércio;

VII - promover campanhas de esclarecimento & populacéo de educacdo ambiental, de plantio de
arvores, reunides e palestras sobre meio ambiente;

VIII - executar atividades educacionais, controle e fiscalizacdo ambiental, de preservagédo e
recuperacao de recursos naturais;

IX - orientar na producdo municipal de produtos hortifrutigranjeiros e executar projetos de
servicos de piscicultura;

X - projetar e auxiliar na execucdo de servicos de adequacdo de estradas e irrigacdo ligados a
pecuéria;

XI - dirigir veiculo;

XII - executar outras atividades e servi¢os, segundo as especialidades pertinentes a profissao e
determinagdes do superior hierarquico.

8§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Técnico Agricola é o ensino médio
completo, curso técnico especifico na area e registro no 6rgdo fiscalizador da classe, bem como
carteira de habilitagdo para conducdo de veiculo automotor na categoria “B”.

8§ 2° A carga horéria para o cargo de Técnico Agricola é de 40 horas semanais.

§ 3° A lotacdo do Técnico Agricola serd na Secretaria Municipal da Agricultura e Meio
Ambiente.

§ 4° O exercicio do cargo pode exigir atendimento ao publico, utilizacdo de equipamento de
protecdo individual e utilizacdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 38. Sdo atribuicbes do ENGENHEIRO AGRONOMO, do Grupo Ocupacional 07 —
Agricultura — Codigo EG:

Avenida Governador Pedro Viriato Parigot de Souza, 1080 — Centro — 85760-000
Fone:(46)3552-1321



Municipio de

Capanema - PR

| - estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e condi¢des climaticas,
sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus resultados na fase da semeadura,
cultivo e colheita para determinar as técnicas de tratamento de solo e a exploracdo agricola mais
adequada a cada tipo de solo e clima;

Il - elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de
insetos, e ou aprimora 0s ja existentes;

I11 - elaborar relatério, parecer e laudo técnico em sua area de especialidade;

IV - elaborar e implantar projetos de horticultura, floricultura, olericultura rural, mecanizacdo
agricola e administracdo rural;

V - acompanhar os resultados de pesquisas realizadas com produtos para o desenvolvimento da
flora produzida;

VI - programar a aquisicdo de insumos necessarios como sementes, defensivos e produtos que
melhorem a fertilidade do solo, aos projetos desenvolvidos pela unidade;

VII - controlar programas e projetos de preservacgao, defesa e desenvolvimento da flora e do
espaco ecologico;

VIII - auxiliar e desenvolver o planejamento das atividades da unidade estabelecendo as metas a
serem cumpridas e o dimensionamento dos recursos necessarios;

IX - pesquisar assuntos relacionados com a area de agricultura, visando a obtencéo de recursos
tecnologicos, para uso do solo, adubacdo, compostagem e olericultura;

X - elaborar novos métodos de combate s ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de
insetos, e/ou aprimorar 0s ja existentes, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a
vida das plantas e assegurar o0 maior rendimento do cultivo;

XI - elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuado
estudos, experiéncias e analisando resultados obtidos para melhorar a germinacdo de sementes, 0
crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras
caracteristicas dos cultivos agricolas;

XII - exercer as atribuicbes inerentes a formacdo técnica-profissional, especialmente no
planejamento e execuc¢do de planos e programas de assisténcia técnica as propriedades rurais;
X1 - instituir e executar programas para a implantagdo de novas tecnologias e alternativas de

renda na agropecuaria;

XIV - participar da equipe de profissionais em agricultura e interagir em equipes
multidisciplinares de assisténcia para a melhoria das condi¢cBes de vida dos agricultores e seus
familiares;

XV - trabalhar e desenvolver acdes em conjunto com 6érgaos estaduais e federais de extensdo e
assisténcia técnico-rural e com areas técnicas de cooperativas agropecuarias e agroindustrias, que
objetivem a majoracdo da renda e da produtividade e para melhorar qualidade de vida dos agricultores;

XVI - executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas
de informética;

XVII - atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio;

XVIII - avaliar analise de solo, interpretando e orientando os agricultores;

XIX - elaborar programas para conservacao de solo e agua;

XX - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissao e
determinagdes do superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Engenheiro Agrénomo € o ensino superior
completo em Agronomia e registro ativo e regular no 6rgdo fiscalizador de classe e carteira de
habilitacdo para conducéo de veiculo automotor na categoria “B”.

8§ 2° A carga horéria para o cargo de Engenheiro Agronomo é de 40 horas semanais.

§ 3° A lotagdo do Engenheiro Agrénomo é na Secretaria Municipal da Agricultura e Meio
Ambiente.

§ 4° O exercicio do cargo pode exigir atendimento ao publico e utilizagdo de equipamento de
protecdo individual.

§ 5° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha.
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Art. 39. S&o atribuicbes do ENGENHEIRO AMBIENTAL, do Grupo Ocupacional 07 —
Agricultura — Codigo EA:

| - elaborar pareceres técnicos, projetos e execucdo de trabalhos especializados referentes a
flora;

Il - fiscalizar atividades em areas verdes, paisagismo, silvicultura e unidades de conservacao;

I11 - localizar, classificar e cadastrar matrizes para a coleta de material vegetativo e reprodutivo;

IV - planejar e executar programas e projetos relativos a preservacao e exploracdo de recursos
naturais, bem como supervisionar projetos relativos a preservacao e expansdo de areas florestais;

V - planejar, e fiscalizar e emitir parecer sobre o plantio e corte das arvores, observando a época
propria e técnicas adequadas e o estado fitossanitario;

VI - desenvolver estudos sobre producdo de sementes florestais quanto a melhoria da
germinacdo e da qualidade das mudas utilizadas em arborizacéo urbana;

VII - elaborar e implantar projetos e programas de controle e recupera¢do ambiental;

VIII - participar de programas de educacdo ambiental;

IX - desenvolver pesquisas, elaborar projetos e fiscalizar a execucao de trabalhos relacionados a
flora;

X - localizar, coletar, classificar e cadastrar matrizes de material vegetativo e reprodutivo para
coleta de sementes;

X1 - aplicar e orientar técnicas de manejo e condugéo de viveiros de mudas e arvores/arbustos;

XII - organizar e participar de expedi¢des botanicas dentro e fora do Municipio, evolvendo a
participacdo de alunos da rede municipal de ensino ou néo;

XIII - desenvolver estudos e/ou pesquisas sobre a adaptabilidade de espécies arboéreas nativas,
visando seu emprego na arborizag&o publica viaria;

XIV - realizar levantamentos, inventarios, estudos e analises da arborizacdo urbana do
Municipio;

XV - realizar estudos e/ou pesquisas visando desenvolver novas técnicas quanto a producéo de
mudas e substratos;

XVI - analisar e emitir pareceres quanto a projetos que se utilizem recursos florestais de acordo
com a legislacdo ambiental vigente, propiciando o monitoramento e controle da cobertura florestal do
Municipio;

XVII - analisar e interpretar fotografias aéreas, visando o cadastramento e mapeamento das
areas verdes e fundos de vales;

XVIII - acompanhar e orientar tecnicamente as equipes de trabalhos nos procedimentos
inerentes aos servicos;

XIX - atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio;

XX - prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area;

XXI - desempenhar atividades de coordenacao, analise e elaboragdo de pareceres técnicos;

XXII - participar de projetos, estudos e pareceres com equipes multiprofissionais;

XXIII - proferir palestras, treinamentos e discussdes, bem como ministrar cursos nas areas de
abrangéncia;

XXIV - realizar vistorias, analisar, emitir pareceres, autos de embargo, notificacdes, autos de
infracdo e demais procedimentos, aplicando a legislacéo vigente;

XXV - participar de comissdes, grupos de trabalhos e delegacbes em areas estratégicas de
interesse do Municipio;

XXVI - executar tarefas de nivel técnico, referente ao processo de producéo de mudas, técnicas
de poda e tratos silviculturais, para atender a composicdo do paisagismo urbano;

XXVII - realizar, orientar e acompanhar o processo de producdo de mudas, flores, arbustos e
arvores, para compor o paisagismo urbano;

XXVIII - orientar e acompanhar a poda, o plantio e a manutencgéo de arvores;

XXIX - coletar sementes diversas e pesquisar técnicas de multiplicacdo de mudas, podas e tratos
silviculturais;

XXX - programar calendarios floristicos e vegetais, plantando em épocas adequadas em ruas,
pragas, parques e outros;
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XXXI - orientar, acompanhar e aplicar defensivos agricolas e tratamentos fitossanitarios em
geral;

XXXII - realizar experiéncias de enraizamento vegetativo, aclimatacéo de plantas raras e outros;

XXXIII - participar de todo o processo de andlise para concessdo de licencas ambientais de
competéncia do Municipio;

XXXV - atender ao publico em geral, prestando orientacfes na area de sua competéncia;

XXXV - orientar demais servidores publicos sobre as técnicas de jardinagem e educacgdo
ambiental, em sua &rea de atuacéo;

XXXVI - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a
profissdo e determinagGes do superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Engenheiro Ambiental é o ensino superior
completo em Engenharia Ambiental e registro ativo e regular no 6rgao fiscalizador de classe e carteira
de habilitagdo para condugéo de veiculo automotor na categoria “B”.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Engenheiro Ambiental é de 40 horas semanais.

§ 3° A lotacdo do Engenheiro Ambiental € na Secretaria Municipal da Agricultura e Meio
Ambiente.

§ 4° O exercicio do cargo pode exigir atendimento ao publico e utilizacdo de equipamento de
protecdo individual.

8 5° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 40. Sdo atribuicbes do ENGENHEIRO FLORESTAL, do Grupo Ocupacional 07 —
Agricultura — Codigo FL:

| - desempenhar atividades de coordenacgéo, analise e elaboracéo de pareceres técnicos, projetos
e execucdo de trabalhos referentes a flora;

Il - fiscalizar atividades em areas verdes, paisagismo, silvicultura e unidades de conservacao;

I11 - localizar, classificar e cadastrar matrizes para a coleta de material vegetativo;

IV - executar programas e projetos relativos a preservacdo e exploragdo de recursos naturais e
supervisionar projetos relativos a preservacdo e expansao de areas florestais;

V - planejar e controlar o plantio e corte das arvores, observando a época propria e técnicas
adequadas, visando a preservacao do meio ambiente;

VI - executar estudos sobre producdo de sementes, realizando experiéncias, para melhorar a
germinacao;

VII - aplicar a legislagdo ambiental relativa & protegéo da flora;

VIII - desempenhar atividades de coordenacéo, analise e elaboracdo de pareceres técnicos;

IX - conduzir a elaboragdo e implantacdo dos projetos e programas de controle de poluigéo
ambiental;

X - analisar e interpretar fotografias aéreas e projetos paisagisticos;

XI - participar de programas de educacdo ambiental;

XII - realizar monitoramento da cobertura vegetal do municipio;

X1 - analisar e emitir parecer sobre projetos de uso e ocupacdo do solo, em areas que tém
vegetacdo;

X1V - analisar e emitir parecer sobre o corte de arvores no municipio;

XV - exercer fiscalizacdo ambiental, aplicando os procedimentos previstos na legislacdo
vigente;

XVI - desenvolver pesquisas, projetos e acompanhar a execucdo de trabalhos relacionados a
flora;

XVII - localizar, coletar, classificar e cadastrar matrizes de material vegetativo, para
reproducdo;

XVIIl - aplicar e orientar técnicas de manejo e conducdo de viveiros de mudas de
arvores/arbustos;

XIX - participar de expedicdes botanicas dentro e fora do municipio;

XX - desenvolver estudos e/ou pesquisas sobre a adaptabilidade de espécies arbdreas nativas,
visando seu emprego na arborizagdo publica viaria;

XXI - atuar na confec¢do de inventarios da arborizagéo urbana;
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XXII - produzir estudos e/ou pesquisas visando desenvolver substratos para a producdo de
mudas;

XXIII - ministrar palestras sobre temas e assuntos da area de competéncia;

XXIV - criar cartilhas e outros materiais instrucionais sobre assuntos da &rea de competéncia;

XXV - atuar na criacdo e/ou alteracdo do Plano Municipal de Arborizacdo, bem como outros
projetos e programas voltados a area de atuaco;

XXVI - estudar e resolver problemas de plantio, transplante, poda, corte e derrubadas de arvores
em logradouros publicos;

XXVII - identificar terrenos adequados a formacdo de areas verdes;

XXVIII - levantar dados cientificos ligados & conservacdo de vertente, mananciais e cursos
d’agua considerados decisivos para os problemas ecoldgicos;

XXIX - conduzir pesquisas afetas a area florestal, recursos naturais renovaveis, ecologia,
climatologia e defesa sanitaria florestal,

XXX - elaborar pareceres, relatérios, planos, projetos, laudos e trabalhos relacionados a area
florestal e ambiental,

XXXI - efetuar pericia e inspe¢do na area de suas atribuicoes;

XXXII - possuir conhecimento nas areas de fitossanitarismo e fitotecnia;

XXXIII - realizar estudos, analise e ensaios diversos, e na forma que a administracao fixar,
divulgar os resultados;

XXXIV - executar outras atividades e servi¢os, segundo as especialidades pertinentes a
profissdo e determinagGes do superior hierarquico.

8 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Engenheiro Florestal é o ensino superior
completo em Engenharia Florestal e registro ativo e regular no érgdo fiscalizador de classe e carteira
de habilitagdo para conducdo de veiculo automotor na categoria “B”.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Engenheiro Florestal é de 20 horas semanais.

8 3° A lotagdo do Engenheiro Florestal é na Secretaria Municipal da Agricultura e Meio
Ambiente.

§ 4° O exercicio do cargo pode exigir atendimento ao publico e utilizacdo de equipamento de
protecdo individual.

8 5° O exercicio do cargo pode exigir a utilizagdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 41. Sio atribuices do AGENTE SANITARIO, do Grupo Ocupacional 09 — Salide —
Codigo AS:

| - realizar atividades de vigilancia sanitaria, ambiental e epidemiol6gica no Municipio;

Il - visitar domicilios periodicamente, conforme orientacGes da coordenacdo da area de salde,
incluindo o auxilio no combate as endemias;

I11 - rastrear e combater focos de doencas especificas;

IV - auxiliar na promogédo da educacao sanitaria e ambiental;

V - participar de campanhas preventivas;

VI - incentivar atividades comunitarias;

VII - participar de atividades entre unidades de saude, autoridades e comunidade;

VIII - participar de reunides profissionais;

IX - visitar periodicamente estabelecimentos de comércio varejista;

X - fiscalizar condigdes de higiene em estabelecimentos comerciais e industriais;

XI - orientar e determinar agdes para pronta solucdo de irregularidades;

XII - providenciar a retirada de produtos que apresentam condigdes imprdprias ao consumo;

X111 - vistoriar boxes e bancas de vendas de produtos alimenticios;

X1V - preencher relatério diério de suas atividades;

XV - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissao e
determinagdes do superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Agente Sanitario € o ensino médio
completo.

8§ 2° A carga horéria para o cargo de Agente Sanitario é de 40 horas semanais.
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§ 3° A lotacdo do Agente Sanitario podera ser em qualquer reparticdo da Secretaria Municipal
da Salde ou outras Secretarias, para exercicio das atribui¢es do cargo.

8 4° Pode ser condigéo de trabalho o uso de equipamentos de protegdo individual e atendimento
ao publico.

8 5° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 42. S&o atribuicdes do AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO, do Grupo
Ocupacional 09 — Satde — Codigo AD:

| - executar atividades de auxilio dentro do consultério dentario;

Il - proceder a desinfecgdo e esterilizacdo de materiais e instrumentos utilizados;

Il - sob supervisdo do cirurgido dentista, realizar procedimentos educativos e preventivos aos
usudrios, individuais ou coletivos, como evidenciacdo de placa bacteriana, a escovagdo
supervisionada, orientacdo de escovacao, uso de fio dental, etc;

IV - preparar e organizar o instrumental e materiais (sugador, espelho, sonda, etc.) necessarios
para o trabalho;

V - instrumentalizar o cirurgido dentista durante a realizacdo de procedimentos clinicos
(trabalho a quatro maos);

VI - agendar o paciente e orienta-lo ao retorno e a preservagéo do tratamento;

VII - acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe de Salde da Familia no tocante a saude
bucal;

VIII - prestar atendimento, orientagdes e informagdes ao publico;

IX - executar outras atividades e servigos, segundo as especialidades pertinentes & profisséo e
determinagdes do Odontdlogo ou do superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Auxiliar de Consultério Dentario é o0 ensino
médio completo.

8§ 2° A carga horaria para o cargo de Auxiliar de Consultério Dentério é de 40 horas semanais.

§ 3° A lotacdo do Auxiliar de Consultério Dentario poderd ser em qualquer reparticdo da
Secretaria Municipal da Satde.

§ 4° E condig&o de trabalho o uso de equipamentos de proteco individual e uso de uniforme.

Art. 43. S&o atribuicdes do TECNICO DE SAUDE BUCAL, do Grupo Ocupacional 09 —
Salde — Cdadigo AD:

| - atuar sob a supervisdo de um cirurgido-dentista;

Il - colaborar em pesquisas;

I11 - auxiliar o profissional de odontologia em todas as suas atividades e no seu atendimento de
consultério;

IV - desenvolver atividades de odontologia sanitaria e compondo equipe de saude em nivel
local, a fim de dar apoio as atividades préprias do profissional de odontologia;

V - participar de programas educativos de salde bucal, transmitindo noc¢Bes de higiene,
prevencdo e tratamento das doengas orais, para orientar pacientes ou grupos de pacientes;

VI - executar tarefas de apoio, realizando testes de vitalidade pulpar e procedendo a tomada e
revelacdo de radiografias intraorais para subsidiar decisfes do profissional responsavel;

VIl - aplicar conhecimentos especificos, executando a remocdo de placas e tartaro
supragengival, fazendo a aplicacdo tdpica de substancias e realizando demonstracfes de técnicas de
escovagens, para contribuir na prevencao da carie dental;

VIII - exercer as atividades e fungdes inerentes a profissao, de acordo com as normas técnicas.

8§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Técnico em Saude Bucal e possuir Diploma
de Curso Técnico em Salde Bucal e carteira de habilitacdo para condugdo de veiculo automotor na
categoria “B”.

§ 2° A carga horéria para o cargo de Técnico em Salde Bucal é de 40 horas semanais.

§ 3° A lotacdo do Técnico em Saude Bucal é em qualquer reparticdo da Secretaria Municipal de
Saude.

8§ 4° O exercicio do cargo pode exigir atendimento ao publico e utilizagdo de equipamento de
protecdo individual.
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8§ 5° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 44. Sdo atribuicbes do AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE, do Grupo
Ocupacional 09 — Saude — Cédigo AC:

| - executar servicos de apoio a profissionais de salide, como integrante de equipe de salde e de
orientacdo a familias e a pessoas;

Il - participar da execucdo da Estratégia de Saude da Familia - ESF e do Programa de Agentes
Comunitarios de Saude;

I11 - fazer visitas a cada familia na area de acdo e em outras, quando colegas estiverem de férias,
bem como participar em outras acdes e servicos de salde, conforme planejamento do 6rgdo municipal
de saude, especialmente das campanhas de salde publica e aquelas relativas a imunizagdes, realizar
trabalho interno, relatérios, digitacdo, realizar palestras, fazer o acompanhamento de criangas, idosos e
gestantes;

IV - fazer visitas a cada familia de sua area de abrangéncia;

V - identificar individuos em situacdo de risco ou com sinais de risco e encaminha-los as
equipes de salde, conforme suas necessidades;

VI - pesar e medir mensalmente as criancas menores de dois anos e registrar a informagdo no
Cartédo da Crianga;

VIl - acompanhar a vacinagdo periddica das criancas e gestantes, por meio do cartdo de
vacinagao;

VIII - orientar as familias sobre o uso de terapia de reidratacéo oral, quando necessario;

IX - orientar sobre prevencéo de DST/AIDS e outras doengas;

X - orientar as familias sobre a prevencéo e cuidados em situagdo de endemias;

XI - monitorar dermatoses e verminoses em criangas;

XII - realizar a¢6es educativas na prevencdo de doengas e promocao da salde;

XIII - supervisionar eventuais componentes da familia em tratamento domiciliar e pacientes
com tuberculose, hanseniase, hipertensdo, diabetes e outras doencas cronicas;

X1V - implementar praticas de comunicacdo intersubjetiva e em educacao popular;

XV - orientar individuos, familias e grupos sociais para a utilizacdo dos servi¢os de salde e
outros disponiveis nas localidades ou no Municipio;

XVI - programar e executar acompanhamentos domiciliares de acordo com as prioridades
definidas no planejamento local de salde;

XVII - trabalhar junto as escolas e outros grupos organizados visando a estimulacdo de habitos
saudaveis e outras demandas requeridas;

XVIII - auxiliar nas acbes de combate a endemias (especialmente a dengue, zika virus e febre
chikungunya), em conjunto com a Vigilancia Ambiental, a fim de colaborar na eliminacéo de focos de
transmiss&o;

XIX - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissédo e
determinagdes do superior hierarquico.

8§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Agente Comunitéario de Saude é o ensino
fundamental completo.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Agente Comunitario de Saude é de 40 horas semanais.

8§ 3° A lotacdo do Agente Comunitério de Salde podera ser em qualquer reparticdo da Secretaria
Municipal da Saude.

8 4° Pode ser condicgdo de trabalho o uso de equipamentos de protecdo individual e atendimento
ao publico.

8§ 5° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 45. Sio atribuicdes do AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS, do Grupo
Ocupacional 09 — Saude — Cdodigo ED:
| - exercer as atividades de vigilancia, prevencdo e controle de doencas e promocdo da salde,
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS;
Il - fazer visitas domiciliares e entrevistas, fazer inspe¢fes em residéncias e comércio em geral
de transmissores de doencas, tais como: esquistossomose, doenca de chagas, dengue, leishmaniose,
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tegumentar e visceral, malaria, entre outras, fazer identificacdo e tratamento de focos de vetores com
manuseio de inseticidas e similares;

Il - coletar materiais para exames laboratoriais, promover a¢Ges educativas, com énfase na
promogdo da salde e na prevencao de doengas;

IV - passar informagdes sobre o modo de transmissdo de doencas, periodo de incubacéo,
sintomas, diagnostico e medidas de controle, visando desenvolver acfes coletivas de saneamento e
melhoria do meio ambiente;

V - desenvolver a¢des de educacao e vigilancia a saide com individuos e grupos;

VI - realizar campanhas de prevencédo de doencas;

VII - participar e fazer reunides para discussao e avaliacdo dos trabalhos de campo;

V11 - elaborar e apresentar relatorios;

IX - agir em conjunto com a Vigilancia Epidemioldgica e Atencdo Basica, realizando bloqueio
oportuno e busca ativa a casos suspeitos;

X - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profisséo e
determinagdes do superior hierarquico.

8 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Agente de Combate as Endemias é o ensino
fundamental completo e carteira de habilitacdo para conducédo de veiculo automotor na categoria “B”.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Agente de Combate as Endemias é de 40 horas semanais.

8§ 3° A lotacdo do Agente Comunitario as Endemias poderd ser em qualquer reparticdo da
Secretaria Municipal da Saude.

8 4° Pode ser condigéo de trabalho o uso de equipamentos de prote¢&o individual e atendimento
ao publico.

8 5° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 46. Sdo atribuicbes do ASSISTENTE SOCIAL, do Grupo Ocupacional 10 - Acgdo e
Promocéo Social - Servi¢os Auxiliares - Codigo AS:

| - elaborar, executar e avaliar projetos de natureza social, envolvendo grupos, comunidades,
associagdes e organizacOGes populares, estabelecendo acbes integradas quanto ao atendimento da
realidade social;

Il - desenvolver agdes integradas com outros 6rgaos;

I11 - auxiliar no recolhimento e distribuicdo de doacgdes a entidades carentes;

IV - atuar nos postos de saude, colaborando no tratamento de doengas orgénicas e
psicossomaticas, atuando na remogdo dos fatores psicossociais e econdémicos que interferem no
tratamento, para facilitar a recuperacdo da saude;

V - realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo da assisténcia social;

VI - preparar programas de trabalho referente ao servigo Social;

VII - supervisionar o trabalho dos Auxiliares do Servico Social;

VIII - realizar e interpretar pesquisas sociais, orientar e coordenar os trabalhos nos casos de
reabilitagdo profissional;

IX - encaminhar pacientes a dispensarios e hospitais acompanhando o tratamento e a sua
recuperacdo, bem como assistindo aos familiares;

X - planejar e promover inquéritos sobre a situacdo social em escolas e de suas familias;

XI - fazer triagem dos casos apresentados para estudos ou encaminhamento;

XII - estudar os antecedentes da familia;

X1l - participar de seminarios para estudos e diagndsticos dos casos e orientar os pais, em
grupos e individualmente, sobre o tratamento adequado;

XIV - orientar nas sele¢cBes socioecondémicas para a concessdo de bolsas de estudo e outros
auxilios do Municipio;

XV - selecionar candidatos a amparo pelos servigos de assisténcia social a velhice, & infancia
abandonada, a cegos, etc.;

XVI - fazer levantamentos socioecondmicos com vistas a planejamento habitacional nas
comunidades;

XVII - pesquisar problemas relacionados com a Biometria Médica;
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XVIII - planejar modelos e formularios e supervisionar a organizacdo de fichérios e registros
dos casos investigados;

XIX - realizar acompanhamento para auxilio INSS;

XX - atuar nos programas do Governo Federal;

XXI - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissao e
determinagdes do superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Assistente Social é 0 ensino superior
completo em Servigo Social e registro ativo e regular no 6rgdo fiscalizador de classe e carteira de
habilitacdo para condugéo de veiculo automotor na categoria “B”.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Assistente Social é de 30 horas semanais.

§ 3° A lotagdo do Assistente Social pode ser na Secretaria Municipal da Familia e
Desenvolvimento Social, ou na Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura ou nas reparticdes da
Secretaria Municipal de Saude, possibilitando o atendimento concomitante.

§ 4° O exercicio do cargo pode exigir atendimento ao publico e a utilizacdo de uniforme e/ou
cracha.

Art. 47. S&o atribuicdes dos ENGENHEIROS CIVIS, do Grupo Ocupacional 11 -
Administracao - Servicos Auxiliares - Codigos EC e EV:

| - elaborar estudos, projetos, coordenacéo, fiscalizagdo e execugdo de obras de administragdo
direta e contratadas nas areas de construgdo civil, terraplanagem, drenagem, pavimentacéo,
saneamento, manutencéo, iluminacao, circulacdo viéria, entre outros;

Il - desempenhar atividades de planejamento, supervisdo e elaboracdo de projetos, pericia e
avaliagBes, elaborando pareceres técnicos;

I11 - executar trabalhos especializados referentes a regides, zonas, obras, estruturas, exploracao e
conservacao de recursos naturais de acordo com a legislagéo vigente normas e especificagdes;

IV - executar, elaborar, supervisionar, planejar, analisar, emitir pareceres, fiscalizar, avaliar,
atualizar, medir, levantar, dimensionar, orgar e quantificar obras e projetos de: construgdo civil e
construgdo pesada, areas de lazer (paisagismo, parques e pragas), terraplenagem, drenagem,
pavimentacdo, iluminagdo, circulacdo viaria, controle ambiental, saneamento, loteamento e
parcelamento do solo entre outros, com base nas normas, especificagfes e legislagdo urbana, tanto e
meio digital como meio fisico;

V - adequar os projetos, se necessario, para a correta implantacao de obras;

VI - acompanhar o desenvolvimento de projetos complementares;

VII - realizar vistorias técnicas em obras de edificaces, loteamentos e faixas de drenagem,
verificando quanto a sua adequacao aos projetos aprovados e a legislacéo vigente;

VI - realizar vistorias técnicas em terrenos, areas e imoveis, visando conferir as caracteristicas
fisicas, topograficas e a adequacdo para a execucdo de obras de construcdo civil e implantacdo de
parques e pragas;

IX - realizar vistorias técnicas e acompanhamentos em edificagdes, lotes e obras, verificando
quando as condicOes de seguranca, normas e procedimentos da legislacéo vigente;

X - vistoriar e fiscalizar as condicdes das edificacdes, no que se refere a protecao acustica;

XI - vistoriar e fiscalizar a implantacdo de aterros, verificando as condi¢bes de estabilidade,
dimensao e limites da area;

XII - vistoriar, analisar e aprovar projetos para atividades referentes a armazenagem de
combustiveis;

X1l - acompanhar e fiscalizar a execucdo de obras implantadas na &rea de meio ambiente, de
acordo com projetos, especificagdes e normas técnicas, informando relatérios e procedendo a
medicdes dos servigos realizados;

XIV - analisar e pronunciar-se sobre projetos de obras civis de controle ambiental em geral,;

XV - acompanhamento e fiscalizagéo de obras do Municipio;

XVI - analisar e interpretar fotografias aéreas;

XVII - executar e supervisionar servi¢os prestados pela administracdo direta e contratada na
execucdo de obras de construcdo, ampliagéo, reparagdo e manutengdo subsidiados ou patrocinados
pela Administragcdo municipal;
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XVIII - controlar, fiscalizar, medir e aceitar as obras e servicos de execucdo e manutencao pela
contratada;

XIX - supervisionar, planejar acompanhar e fiscalizar obras realizadas com equipes préprias, de
acordo com projetos, especificacGes e normas técnicas;

XX - desempenhar atividades de planejamento, supervisdo e elaboracdo de projetos
relacionados a gestdo ambiental urbana;

XXI - avaliar a documentacdo dos imdveis, verificando a validade e adequacdo as exigéncias
estabelecidas na legislacéo;

XXII - executar trabalhos de pericia e avaliagdo em obras de engenharia e de loteamentos,
elaborando relatérios de acompanhamento;

XXIIl - elaborar projetos bésicos e executivos das obras e servigos de engenharia, com
especificagdes técnicas, quantitativas e de custos, bem como realizar o cumprimento do cronograma
estabelecido e orientar na execucao das obras;

XXIV - planejar, projetar e mobilizar recursos humanos e materiais necessarios para executar
obras e servicos de implantagdo e manutencéo;

XXV - organizar e promover as atividades relacionadas a projetos, construcdo, reconstrucéo,
adaptacdo, reparos, ampliacao, conservacao, melhoria, manutengdo e implantagédo do sistema viario do
Municipio;

XXVI - efetuar o levantamento das necessidades de manutengdo, elaborar inventario da malha
viaria e definir o programa de manutencdo das vias, estabelecendo prioridades e metodologias de
execucdo, implementando atividades para o desenvolvimento tecnoldgico, dimensionando 0s recursos
humanos e materiais de execucéo;

XXVII - avaliar os impactos econémicos, financeiros e sociais resultantes do programa de
manutenc&o viaria executado;

XXVIII - executar, controlar, fiscalizar, medir e aceitar obras e servicos de implantagédo e
manutengdo preventiva e corretiva da rede viaria, revestida com saibro, tratamento superficial
betuminoso (TSB) e em vias de pavimento definitivo, bem como a implantacdo e remogédo de
lombadas;

XXIX - executar, controlar fiscalizar medir e aceitar servi¢cos e obras de terraplenagem e
abertura de novas vias, assim como execucao de aterros;

XXX - executar, controlar, fiscalizar, medir e aceitar servicos e obras de implantacdo e
manutencdo de rede de drenagem superficial, pontes, passarelas de madeira e cdrregos pertencente a
area de abrangéncia do Municipio;

XXXI - executar, fiscalizar, medir e aceitar servigcos e obras de paisagismo, compreendendo a
recuperacdo de calgadas danificadas, a implantagdo de calgadas alternativas, convencionais e ciclovias,
servico de rogcadas em vias publicas bem como limpeza e rocada de terrenos baldios no Municipio;

XXXII - analisar consultas, para instalacdo de atividades comerciais e residenciais, quanto aos
aspectos urbanisticos e quanto a adequacdo a legislacdo vigente em meio digital e ou fisico;

XXXIII - elaborar laudos e orgamentos relativos a solicitagdes de implantacdo de pavimento,
drenagem, entre outros;

XXXIV - especificar, analisar e quantificar materiais para obras de iluminagdo bem com analise
de custo;

XXXV - realizar levantamentos e medicGes basicas para elaboragdo de custo estimativo com
vistas a analise preliminar;

XXXVI - emitir parecer técnico quanto a viabilidade de aditivos e prorrogagdes de contratos de
obras e servicos de engenharia;

XXXVII - organizar e supervisionar atividades inerentes a pesquisa de mercado visando o
controle e a atualizagdo das tabelas de pregos e servigos para composicdo de custos de obras e ou
Servicos;

XXXVIII - pesquisar novos métodos de construcdo e materiais alternativos, bem como seus
respectivos métodos e processos de implantacdo para obras e servicos, visando a obtencdo de solucées
funcionais para 0 Municipio;

XXXIX - elaborar normas e especificacfes de carater técnico, na &rea de construcdo civil,
pavimentacdo, saneamento, terraplenagem, drenagem, circulacéo viaria, entre outros;
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XL - emitir ordens para execucao de servigos;

XLI - acompanhar a evolucdo do Mercado Imobilidrio do Municipio através de pesquisa de
imoveis ofertados, formando um banco de dados permanente;

XLII - manter e operacionalizar o Cadastro Técnico Imobiliario do Municipio;

XLIII - proceder a vistorias “in loco” para a apuracdo de caracteristicas gerais dos imoveis
localizados no Municipio, para fins de avaliacdo, reavaliacdo e informacBes em processos
administrativos e judiciais;

XLIV - fazer avaliagbes imobiliarias para lancamento do IPTU, ITBI, e Concessdo de
Acréscimo de Potencial Construtivo (“Solo Criado™);

XLV - avaliar imdveis pablicos ou éreas de interesse do Municipio, para determinagdo de seus
valores locaticios ou sua revisdo, bem como para fins de desapropriacdo, aquisi¢do, venda, permuta,
doacdo, atualizacdo patrimonial e hipoteca, para aprovacdo de loteamentos e concessao de direito real
de uso;

XLVI - analisar loteamentos e determinar areas a serem entregues sob forma de caucdo ao
Municipio;

XLVII - vistoriar as condigdes de saneamento dos estabelecimentos onde haja interesse de
salde publica, emitindo pareceres;

XLV - elaborar, emitir e liberar alvaras para execucdo de obras em vias publicas bem como
fiscalizar e efetuar cadastro destas obras, executadas tanto pelo Municipio como pelas concessionarias
de servigos publicos;

XLIX - efetuar levantamentos de dados necessarios para a implantacdo de redes subterraneas de
gas, telefonia, rede l6gica, elétrica, dgua potavel, dgua pluvial, esgoto e outras;

L - efetuar levantamentos, quantificacbes e medi¢Oes necessarias para recomposicdo de
pavimentos danificados pela implantacdo de redes subterraneas;

LI - realizar levantamentos fotogréaficos de areas para estudo;

LIl - administrar e supervisionar tecnicamente equipes de trabalho nos procedimentos inerentes
aos servigos, bem como os materiais utilizados em obra;

LI - emitir relatorios e/ou planilhas referentes a obras executados com equipes proprias, e/ou
contratadas (andamentos fisico e financeiro);

LIV - instruir tecnicamente processos administrativos e/ou expedientes externos relacionados a
obras em geral, elaborando pareceres técnicos quando necessario e ou vistoria de concluséo de obras;

LV - atuar como assistente técnico nos processos judiciais, que envolvam o Municipio;

LVI - prestar o atendimento a profissionais atuantes na area de construgdo civil e pesada,
prestando informag6es com base na legislagdo vigente, nos dados cadastrais e nos procedimentos do

Municipio;
LVII - prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area;
LVIII - realizar treinamento e orientacdo dos fiscais de obra e estagiarios, bem como a

verificacdo dos servicos por eles executados;

LIX - participar de projetos, estudos e pareceres com equipes multiprofissionais com atividades
de avaliacdo de impacto, monitoramento e recuperagao de passivos ambientais;

LX - realizar vistorias, analises e emitir pareceres, autos de embargos, notificacGes, autos de
infracdo e demais procedimentos, aplicando a legislacéo vigente;

LXI1 - participar de comissfes, grupos de trabalhos e delegacfes em areas estratégicas de
interesse do Municipio;

LXII - operacdo de sistema eletronico disponivel para a emissdo de documentos e insercdo de
dados;

LXIII - auxiliar na prestacdo de contas das obras e servigos de engenharia;

LXIV - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissao
e determinag6es do superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Engenheiro Civil é o ensino superior
completo em Engenharia Civil e registro ativo e regular no 6rgdo fiscalizador de classe e carteira de
habilitacdo para conducéo de veiculo automotor na categoria “B”.

8§ 2° A carga horéria para o cargo de Engenheiro Civil A, codigo EC, € de 40 horas semanais.

§ 3° A carga horéria para o cargo de Engenheiro Civil B, c6digo EV, é de 20 horas semanais.
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§ 4° A lotagdo do Engenheiro Civil é na Secretaria Municipal de Infraestrutura e Urbanismo.

8 5° Pode ser condigéo de trabalho o uso de equipamentos de protegdo individual e atendimento
ao publico.

8§ 6° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 48. Séo atribuices do ARQUITETO E URBANISTA, do Grupo Ocupacional 11 -
Administracéo - Servicos Auxiliares - Codigo AQ:

| - desempenhar atividades de coordenacdo e elaboracdo de projetos, execucdo de trabalhos
especializados referentes a regides, zonas, estruturas, exploracdo e conservacdo de recursos naturais,
bem como supervisdo, planejamento e estudos referentes a construcdo, elaboracdo de normas e
fiscalizagéo de obras;

Il - atuar no controle urbano do Municipio, mediante a realizacdo de analise de projetos,
licenciamento e acdes fiscalizadoras, a luz da legislacdo vigente;

Il - elaborar, atualizar, analisar, acompanhar e fiscalizar projetos arquitetonicos e/ou obras de
construgdo civil, de reformas, restauros de Unidades de Interesse de Preservacao, areas de lazer,
paisagismo e projetos urbanisticos de loteamentos, parcelamento do solo, projetos complementares e
outros tendo em vista a legislacdo vigente, em meio digital e ou fisico;

IV - adequar os projetos, se necessario, para a implantacdo de obras;

V - realizar vistorias técnicas em areas, terrenos e imoveis para implantacdo de parques e
pragas, verificando as caracteristicas fisicas, topograficas e arquitetonicas;

VI - realizar vistorias técnicas em terrenos, areas e loteamentos, bem como em obras de
edificacdo, verificando as caracteristicas fisicas, topogréficas, arquitetnicas, e sua interferéncia na
paisagem urbana;

VIl - realizar vistorias técnicas em edificagdes e obras, verificando quanto aos aspectos
arquitetdnicos, objetivando a garantia da seguranca da populacao;

VIII - vistoriar e fiscalizar as condicOes das edificagOes, no que se refere a prote¢do acustica;

IX - vistoriar e fiscalizar a implantacéo de aterros, verificando as dimensdes e limites da area;

X - vistoriar, analisar e aprovar projetos para atividades com armazenagem de combustiveis;

X1 - emitir pareceres técnicos quanto a viabilidade de implantacéo de projetos;

XII - executar e supervisionar servicos prestados pela administracdo direta e contratada na
execucdo de obras de construcdo, ampliagdo, reparagdo e manutengdo subsidiados ou patrocinados
pela Administracdo municipal;

X1 - realizar vistorias técnicas, analisar, emitir pareceres, autos de embargo, notificagoes,
autos de infracdo e demais procedimentos, aplicando a legislagdo vigente;

X1V - realizar levantamento fotografico de areas e ou edificacdes objeto de estudo;

XV -analisar e interpretar fotografias aéreas;

XVI - pesquisar e propor métodos de constru¢do e materiais visando a obtengdo de solugdes
funcionais econbmicas e estéticas;

XVII - organizar, supervisionar e elaborar pesquisas de novos padrdes equipamento, para areas
de lazer;

XVIII - organizar, supervisionar e elaborar pesquisas de dados patrimoniais, diretrizes
urbanisticas e ambientais necessarios a elaboracdo de projetos;

XIX - desempenhar atividades de planejamento, supervisdo e elaboragdo de projetos
relacionados a Gestdo ambiental urbana;

XX - coordenar, planejar, supervisionar e atualizar o cadastro e arquivamento dos projetos
desenvolvidos;

XXI - elaborar e atualizar banco de dados de areas de lazer e outros;

XXII - analisar consultas, para instalagdo de atividades comerciais e residenciais, quanto aos
aspectos urbanisticos e quanto & adequagdo a legislacdo vigente em meio digital e ou fisico;

XXIII - instruir tecnicamente processos administrativos e/ou expedientes externos, relacionados
a legislacdo urbana, a projetos de areas de lazer, paisagismo, unidades de interesse de preservacao
historica, e de obras em geral, elaborando pareceres técnicos, quando necessario;

XXIV - atender ao publico em geral e aos profissionais atuantes na &rea de desenvolvimento de
projetos arquitetonicos, de paisagismo e construcdo civil com base na legislacdo vigente;
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XXV - desempenhar atividades de coordenacao, andlise e elaboragdo de pareceres técnicos;

XXVI - participar de projetos, estudos e pareceres com atividades de avaliagcdo de impactos,
monitoramento e recuperacao de passivos ambientais, em equipes multiprofissionais;

XXVII - atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio;

XXVIII - proferir palestras, treinamentos e debates, bem como ministrar cursos nas areas de
abrangéncia;

XXIX - participar de comissfes, grupos de trabalhos e delegacGes em areas estratégicas de
interesse do Municipio;

XXX - operacdo de sistema eletrnico disponivel para a emissdo de documentos e insercdo de
dados;

XXXI - auxiliar na prestagédo de contas das obras e servicos de engenharia;

XXXII - emitir ordens para execucao de servicos;

XXXIII - acompanhar a evolugdo do Mercado Imobiliario do Municipio através de pesquisa de
imdveis ofertados, formando um banco de dados permanente;

XXXV - manter e operacionalizar o Cadastro Técnico Imobiliario do Municipio;

XXXV - proceder a vistorias “in loco” para a apuracdo de caracteristicas gerais dos imdveis
localizados no Municipio, para fins de avaliacdo, reavaliagdo e informagBes em processos
administrativos e judiciais;

XXXVI - fazer avaliagbes imobilidrias para lancamento do IPTU, ITBI, e Concessdo de
Acréscimo de Potencial Construtivo (“Solo Criado™);

XXXVII - avaliar imoveis publicos ou areas de interesse do Municipio, para determinacdo de
seus valores locaticios ou sua revisdo, bem como para fins de desapropriagdo, aquisicdo, venda,
permuta, doagdo, atualizagdo patrimonial e hipoteca, para aprovagdo de loteamentos e concessdo de
direito real de uso;

XXXVIII - analisar loteamentos e determinar areas a serem entregues sob forma de caucdo ao
Municipio;

XXXIX - vistoriar as condi¢des de saneamento dos estabelecimentos onde haja interesse de
salde publica, emitindo pareceres;

XL - elaborar, emitir e liberar alvards para execucdo de obras em vias publicas bem como
fiscalizar e efetuar cadastro destas obras, executadas tanto pelo Municipio como pelas concessionarias
de servigos publicos;

XLI - executar, fiscalizar, medir e aceitar servicos e obras de paisagismo, compreendendo a
recuperacao de calgadas danificadas, a implantagdo de calcadas alternativas, convencionais e ciclovias,
servico de rocadas em vias publicas bem como limpeza e rocada de terrenos baldios no Municipio;

XLII - acompanhamento e fiscalizacdo de obras do Municipio;

XLIII - controlar, fiscalizar, medir e aceitar as obras e servigos de execugdo e manutencéo pela
contratada;

XLIV - supervisionar, planejar acompanhar e fiscalizar obras realizadas com equipes proprias,
de acordo com projetos, especifica¢fes e normas técnicas;

XLV - desempenhar atividades de planejamento, supervisdo e elaboracdo de projetos
relacionados a gestdo ambiental urbana;

XLVI - avaliar a documentacdo dos imoveis, verificando a validade e adequacao as exigéncias
estabelecidas na legislacéo;

XLVII - executar trabalhos de pericia e avaliacdo em obras de engenharia e de loteamentos,
elaborando relatérios de acompanhamento;

XLV - realizar levantamentos e medicOes basicas para elaboragdo de estudos preliminares;

XLIX - elaborar projetos bésicos e executivos das obras e servicos de engenharia, com
especificagdes técnicas, quantitativas e de custos, desenvolver maquetes eletrénicas para divulgacdo
institucional, bem como realizar o cumprimento do cronograma estabelecido e orientar na execugéo
das obras;

L - Executar outras atividades e servigos, segundo as especialidades pertinentes a profissao e
determinagdes do superior hierarquico.

Avenida Governador Pedro Viriato Parigot de Souza, 1080 — Centro — 85760-000
Fone:(46)3552-1321



Municipio de

Capanema - PR

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Arquiteto e Urbanista é o ensino superior
completo em Arquitetura e Urbanismo com respectivo registro ativo e regular no érgéo fiscalizador de
classe e carteira de habilitagcdo para conducéo de veiculo automotor na categoria “B”.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Arquiteto é de 40 horas semanais.

8 3° A lotacdo do Arquiteto e Urbanista é na Secretaria Municipal de Infraestrutura e
Urbanismo.

8 4° Pode ser condicdo de trabalho o uso de equipamentos de protecdo individual, a realizacdo
de atendimento ao publico e a utilizacdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 49. S#o atribuicdes do TECNICO EM TOPOGRAFIA, do Grupo Ocupacional 11 -
Administracéo - Servi¢os Auxiliares - Codigo TT:

| - interpretar fotos terrestres, fotos aéreas, mapas, cartas e plantas, relevos para implantacéo de
linhas de exploragdo;

Il - identificar acidentes geométricos, pontos de apoio para georeferenciamento e amarracao;

I11 - coletar dados geométricos;

IV - calcular declinacdo magnética, convergéncia meridiana, norte verdadeiro, areas de terrenos,
volumes para movimento de solo, distancias, azimutes e coordenadas;

V - calcular concordancias vertical e horizontal e curvas de nivel por interpolacéo;

VI - coletar dados para atualizagdo de plantas cadastrais;

VII - elaborar planta topografica, conforme normas da ABNT;

VIII - elaborar representacdes gréaficas;

IX - definir escalas e célculos cartogréaficos;

X - manejar instrumentos para realizar fotografias aéreas;

XI - editar documentos cartograficos;

XII - reambular fotografia aérea;

XIII - revisar documentos cartograficos;

X1V - criar arte final de documentos cartograficos;

XV - executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica;

XVI - efetuar levantamento topogréfico para projetos de construcao civil, urbanizagéo, cadastro
urbano e rural, locacdo de ruas e rodovias;

XVII - realizar o posicionamento terrestre e utilizar equipamentos eletrbnicos para
levantamentos hidrograficos, determinag&o de cortes e aterros, medicéo de terras;

XVIII - participar do planejamento de loteamentos, desmembramentos e obras de engenharia e
locacéo;

XIX - analisar mapas, plantas, registros e especificacfes, estudando/as e calculando as medic¢Ges
a serem efetuadas para preparar esquemas de levantamentos topograficos, planimétricos e
planialtimétricos;

XX - analisar e selecionar os métodos de execucdo de levantamentos topogréaficos de areas para
locacdo e construcdo de obras;

XXI - acompanhar os servicos de levantamentos topograficos, altimétricos, planialtimétricos,
nivelamentos geométricos, taqueométricos e outros;

XXII - descrever perfis de areas e terrenos, acompanhar e fiscalizar os servigos executados;

XXIII - fiscalizar a realizacdo de levantamentos topograficos e aerofotogramétricos nas areas
dos futuros reservatdrios das usinas;

XXIV - efetuar levantamentos e nivelamentos complexos, definindo eixos e referéncias para
montagens mecénicas de alta precisdo, conferindo a localizacdo dos equipamentos, solicitando
corregOes imediatas de desvios e irregularidades nos trabalhos;

XXV - participar da implantacdo de marcas superficiais de recalque da rede geodésia e da linha
de nivelamento da crista da barragem, utilizando instrumentos adequados, visando fiscalizar as obras
da barragem;

XXVI - organizar o arquivo técnico, conservar plantas, projetos e levantamentos, a fim de
manter um historico das atividades, bem como subsidiar e fornecer informacdes;
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XXVII - elaborar relatérios abordando assuntos técnicos e administrativos, objetivando a
fiscalizacdo das empresas contratadas ou conveniadas;

XXVIII - colaborar na programacdo das atividades de topografia, de acordo com o0s
cronogramas dos servigos de obras, acompanhando e orientando os trabalhos dos auxiliares e
topografos de sua equipe;

XXIX - verificar o posicionamento das formas de concretagem, observando, com auxilio de
instrumentos, as medidas e alturas, definindo a localizacéo das ferragens, de acordo com o projeto;

XXX - efetuar levantamentos de se¢des batimétricas, utilizando instrumentos topograficos, com
a finalidade de subsidiar nos calculos de vazdes de rios;

XXXI - participar da elaboracéo da programacéo das atividades de topografia, de acordo com 0s
cronogramas dos servicos de obras;

XXXII - analisar conferéncia de escavagdes, formas e trabalhos de montagem mecénica,
seguindo projetos e utilizando equipamentos adequados, visando fiscalizacdo do construtor;

XXXIII - efetuar levantamentos e calculos topograficos de poligonais, eletrdnicos ou
taquicométricos, triangulacdes e interseccOes, fazendo uso de aparelhagem adequada, objetivando
implantar os diversos eixos das estruturas de concreto e terra, bem como locar eixos e delimitar as
diversas jazidas de materiais para construcao das barragens;

XXXIV - conferir e liberar planos de perfuragdes das diversas estruturas de concreto, sendo
efetuada escavacgoes a fogo;

XXXV - verificar a verticalidade, dimens@es da forma, sarrafos de nivel e posicionamento dos
embutidos, comparando os dados obtidos com o projeto, tolerancia especificada, a fim de liberar o
bloco para concretagem;

XXXVI - verificar, periodicamente, as condi¢fes operacionais dos equipamentos e materiais,
visando averiguar se eles estdo compativeis as necessidades de cada servico;

XXXVII - efetuar levantamentos e elaborar relatorios e pareceres, abordando assuntos técnicos
e administrativos, objetivando a fiscalizacdo das empresas contratadas ou conveniadas;

XXXVIII - organizar arquivo técnico, conservando plantas, projetos e levantamentos, a fim de
manter um historico das atividades, bem como subsidiar e fornecer informagdes, quando necessario;

XXXIX - executar outras atividades e servi¢os, segundo as especialidades pertinentes a
profissdo e determinagGes do superior hierdrquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Técnico em Topografia é o ensino médio
completo, curso de Técnico em Topografia completo, ou denominagéo equivalente, e registro no 6rgdo
fiscalizador da classe.

§ 2° A carga horéria para o cargo de Técnico em Topografia é de 40 horas semanais.

§ 3° A lotagdo do Técnico de Topografia sera na Secretaria Municipal do Planejamento e
Desenvolvimento.

8 4° Pode ser condigéo de trabalho o uso de equipamentos de prote¢do individual e atendimento
ao publico.

8 5° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 50. S&o atribuigdes do AUXILIAR DE ENGENHARIA, do Grupo Ocupacional 11 -
Administracdo - Servicos Auxiliares - Codigo EN:

| - elaborar eshogos e desenhos técnicos estruturais, elétricos, hidraulicos e arquitetdnicos
orientando-se por plantas, desenhos, croquis e especificacdes técnicas, utilizando instrumentos de
desenho;

Il - auxiliar na preparacgéo de planos e programas de trabalho e na fiscalizacdo de obras;

Il - realizar trabalho de campo para verificar as condi¢Ges necessérias das edificagdes para sua
aprovacao;

IV - operar sistemas/programas de apoio para execucgéo de suas atribuigdes;

V - executar croqui demonstrativo para informar processos;

VI - realizar pesquisa em mapotecas/arquivos e levantamentos topograficos a fim de buscar
subsidios técnicos para a execucao de projetos e croquis;

VII - desenvolver e legalizar projetos de edificagcGes sob supervisdo de um engenheiro civil;

VIII - desenvolver trabalhos com AutoCAD;
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IX - executar atividades administrativas de média complexidade nas diversas &reas da
administracdo pablica municipal,

X - orientar e proceder tramitacdo de processos, orgcamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e fichérios, levantando dados, efetuando
célculos e prestando informagdes, quando necessario;

XI - elaborar redigir, revisar, encaminhar e, eventualmente digitar cartas, oficios, circulares,
tabelas, gréficos, instru¢des, normas, memorandos e outros;

XII - auxiliar o Engenheiro Civil, o Arquiteto e o Técnico de Topografia em suas atribuicdes,
incluindo atividades de campo e fiscalizacéo;

XII1 - executar outras atividades e servigos, segundo as especialidades pertinentes a profissdo e
determinagdes do superior hierarquico.

8 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Auxiliar de Engenharia é o ensino médio
completo.

§ 2° A carga horaria para o cargo de Auxiliar de Engenharia é de 40 horas semanais.

§ 3° A lotacdo do Auxiliar de Engenharia sera na Secretaria Municipal do Planejamento e
Desenvolvimento.

8 4° Pode ser condigéo de trabalho o uso de equipamentos de protecdo individual e atendimento
ao publico.

8 5° O exercicio do cargo pode exigir a utilizacdo de uniforme e/ou cracha.

Art. 51. Sdo atribuicBes do INSTRUTOR DE ESPORTES, do Grupo Ocupacional 13 —
Esportes e Turismo - Servigos Auxiliares - Cadigo IE:

| - elaborar e executar programas de natureza técnico esportivo;

Il - estimular a participagdo comunitéria nas atividades desportivas e recreativas da comunidade;

Il - promover levantamentos e propor a execugdo de estudos e projetos de construcdo,
ampliagGes ou reformas de instalacBes destinadas as atividades esportivas e recreativas;

IV - desenvolver programas de recreacdo e iniciacdo esportiva, visando a integracdo social e o
desenvolvimento psicomotor da crianga e do adolescente;

V - promover articulagbes com as instituicdes locais, estaduais ou nacionais, visando a
promogdo de eventos desportivos;

VI - manter atualizado o registro de entidades e instituicdes de carater recreativo e desportivo do
Municipio;

VII - incentivar a pratica do esporte e das atividades recreativas, no sentido da melhorar a
qualidade de vida;

VIIl - apoiar as manifestacBes culturais, esportivas e recreativas, promovendo 0 seu
desenvolvimento;

IX - organizar, supervisionar e coordenar competi¢des esportivas a nivel municipal;

X - coletar dados sobre a realidade municipal, que possam subsidiar projetos ou atividades
referentes & educacéo fisica, recreativa e esportiva;

XI - coordenar e assessorar as atividades dos centros esportivos do Municipio;

XII - participar de comissGes e grupos de estudos dentro de sua area de atuagdo, quando
solicitado;

X1 - realizar vistorias nos locais de competi¢Ges, preparar os locais de jogos e competicdes,
verificando numero de arbitros necessarios;

XIV - avaliar o desenvolvimento e crescimento das atividades desportivas nos centros
esportivos;

XV - formar o habito da atividade fisica, educar os movimentos, desenvolver a forga, aumentar
a flexibilidade e prevenir atrofias musculares;

XVI - auxiliar no tratamento de individuos portadores de deficiéncia fisica e de necessidades
especiais;

XVII - organizar grupos esportivos e recreativos;

XVIII - auxiliar na preparacgéo de torneios e campeonatos;

XIX - auxiliar no ensino de principios dos diversos tipos de esportes;
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XX - auxiliar administrativamente para a coleta dados sobre a realidade municipal, para
subsidiar projetos ou atividades referentes a educacdo fisica, recreativa e esportiva;

XXI - zelar pelo almoxarifado e equipamentos esportivos;

XXII - organizar os materiais e equipamentos para a realizagdo de préaticas desportivas;

XXIII - zelar pela seguranca das pessoas e do patriménio puablico municipal aos seus cuidados;

XXIV - atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

XXV - colaborar com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

XXVI - acompanhar atletas e alunos em eventos esportivos em outros Municipios;

XXVII - planejar, acompanhar e incentivar pessoas da 3% idade nas atividades fisicas ao ar livre;

XXVIII - desenvolver atividades fisicas com cuidado e conhecimento adequando as faixas
etéarias dos educandos;

XXIX - executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissdo
e determinagGes do superior hierarquico.

§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Instrutor de Esportes é o ensino superior
completo em Educacdo Fisica e registro no 6rgéo fiscalizador da classe.

8§ 2° A carga horaria para o cargo de Instrutor de Esportes é de 40 horas semanais.

§ 3° A lotacdo do Instrutor de Esportes poderd ser na Secretaria Municipal da Educacédo e
Cultura, nas unidades de ensino, na Secretaria Municipal do Esporte, Lazer e Turismo, na Secretaria
da Familia e Desenvolvimento Social ou na Secretaria Municipal da Saude, permitida a divisdo de
horérios para atendimento concomitante em mais de um 6rgéo publico.

8 4° Caso o Instrutor de Esportes seja lotado na Secretaria Municipal da Educacdo e Cultura,
também passam a serem suas atribuigdes as previstas para o cargo de Professor de Educacéo Fisica;

8 5° O exercicio do cargo pode exigir atendimento ao publico e a utilizagdo de uniforme e/ou
cracha.

Art. 52. Sdo atribuicbes do PROCURADOR MUNICIPAL, do Grupo Ocupacional 12 —
Consultoria Juridica - Codigo PM:

| - prestar a consultoria juridica oficial aos 6rgdos publicos do Poder Executivo municipal;

Il - representar o Municipio no ambito judicial;

I - promover as agdes judiciais necessarias a defesa dos interesses do Municipio;

IV - atuar extrajudicialmente em defesa dos interesses do Municipio, no &mbito e nos limites de
suas atribuicoes;

V - prestar assessoramento juridico aos entes da administracdo indireta do Municipio, em caso
de necessidade;

VI - preparar anteprojetos e projetos de Leis de iniciativa do Chefe do Poder Executivo,
incluindo as respectivas justificativas, quando solicitado;

VII - preparar as minutas de decretos a serem emitidos pelo Chefe do Poder Executivo, quando
solicitado;

VIII - elaborar as razdes de veto das normas submetidas a san¢do do Chefe do Poder Executivo,
desde que contrérias & Constituicdo Federal, Constituigdo Estadual ou Lei Orgénica Municipal, quando
solicitado;

IX - elaborar as informacGes a serem prestadas pelas autoridades do Poder Executivo em
mandados de seguranga, apos subsidios fornecidos pela autoridade que praticou, ordenou ou autorizou
0 ato, salvo quando os mandados de seguranca forem impetrados para garantir os direitos e
prerrogativas dos Procuradores Municipais;

X - efetuar a defesa dos agentes publicos municipais, judicial e extrajudicialmente, quando
questionados os atos administrativos praticados no exercicio do respectivo cargo, em cumprimento ou
em estrita sintonia com o conteddo do parecer juridico ou de orientacdo formal emitidos pelo
respectivo Procurador Municipal, nos termos da Lei e do regulamento;

XI - velar pela legalidade dos atos da Administracdo Municipal, representando ao Chefe do
Poder Executivo Municipal quando constatar infracfes e propondo medidas, extrajudiciais e judiciais,
que visem corrigir as ilegalidades encontradas, inclusive a anula¢do dos atos, no ambito e nos limites
de suas atribuicdes;
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XII - propor ao Chefe do Poder Executivo a declaragdo de nulidade de atos administrativos da
Administracdo Publica municipal,

XIII - emitir recomendac6es e sugerir providéncias de ordem juridica aos 6rgdos municipais;

XIV - analisar a juridicidade dos convénios, contratos administrativos, aditivos, acordos,
ajustes, parcerias e instrumentos congéneres previamente a assinatura da autoridade competente;

XV - realizar o controle prévio de legalidade e emitir pareceres juridicos no dmbito das
contratag@es publicas;

XVI - auxiliar no treinamento e na capacitagdo de agentes publicos, no ambito e nos limites de
suas atribuicGes;

XVII - promover, amigével ou judicialmente, as desapropriac@es de interesse publico definidas
pelo Poder Executivo Municipal;

XXVIII - receber, encaminhar, acompanhar e responder os pedidos formulados pelo Ministério
Publico, Poder Judiciario, Camara de Vereadores, entre outros, quando solicitado;

XIX - receber citagdes, intimagdes e notificacdes nas acdes em que o Municipio seja parte ou
interessado;

XX - desistir, transigir, firmar compromissos e reconhecer pedidos, levantar valores, receber e
outorgar quitacdo nas acles judiciais de interesse do Municipio, decidir pela ndo interposicdo de
recurso de decisdo desfavoravel ao Municipio, em qualquer grau de jurisdi¢do, sempre a luz dos
principios do interesse publico, da indisponibilidade dos bens publicos e da conveniéncia, de acordo
com o regulamento;

XXI - atuar na formagdo e pagamento dos precatorios judiciais;

XXII - requisitar ou avocar processo, observada os limites de competéncia hierarquica,
funcional e responsabilidades decorrentes dos institutos da requisi¢do e da avocagdo, mediante ato
administrativo formal e motivado assinado pelo Procurador, estando o uso das informac6es
requisitadas ou os processos avocados vinculados ao motivo apresentado, sendo o Procurador
pessoalmente responsavel pelas informagGes e processos requisitados ou avocados;

XXIII - requerer diligéncias, certiddes e esclarecimentos de 6Orgdos e agentes publicos
municipais, que se fizerem necessarias ao desempenho de suas fungdes, no &mbito e no limite de suas
atribuicoes;

XXIV - apurar a liquidez e certeza dos créditos tributarios e ndo tributarios, bem como emitir
pareceres juridicos decisérios nos processos administrativos fiscais, nos termos da Lei;

XXV - representar 0 Municipio nas causas de natureza fiscal e na execucdo de multas
decorrentes de penalidades administrativas aplicadas pelos érgdos municipais;

XXVI - apresentar ao Chefe do Poder Executivo proposta de arguicdo de inconstitucionalidade
de Leis, elaborando a competente representacao;

XXVII - redigir relatérios, textos, oficios, correspondéncias técnico-administrativas, com
observancia das regras gramaticais e das normas e instru¢cBes de comunicacdo oficial, quando
solicitado;

XXVIII - fiscalizar o cumprimento das Leis Municipais dentro do territério do Municipio de
Capanema, no &mbito e nos limites de suas atribuicdes;

XIX - examinar pedidos e requerimentos individuais ou coletivos dos cidaddos do Municipio no
que tange a legalidade e possibilidade juridica do contetdo a ser examinado;

XXX - estudar e examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu conteldo,
com base nos codigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres fundamentados
na legislacdo vigente;

XXXI - apurar ou completar informacdes levantadas, acompanhando o processo em todas as
suas fases e representando a parte que é mandataria em juizo para obter os elementos necessarios a
defesa ou acusacao;

XXXII - redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes
de natureza constitucional, administrativa, tributaria, civil, empresarial, trabalhista, penal e outras,
aplicando a legislacdo em questdo para utiliza-los na defesa da Administracdo Publica Municipal;

XXXIII - orientar quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e sindicancias
instauradas pela Administragcdo Municipal,

XXXIV - exercer outras fungdes juridico-consultivas.
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§ 1° A escolaridade minima para ocupar o cargo de Procurador Municipal € o ensino superior
completo em Direito e registro ativo e regular no érgdo fiscalizador de classe.

8§ 2° A carga horaria para o cargo de Procurador Municipal é de 20 horas semanais, permitida a
flexibilidade de horarios.

8 3° A lotag&o do Procurador Municipal é na Procuradoria-Geral do Municipio.

8§ 4° O exercicio do cargo exige a utilizagdo de trajes adequados a profissdo de Advogado, na
forma do regulamento.

8§ 5° Aplicam-se as disposi¢es do Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil, do Codigo de
Etica e Disciplina da OAB e as simulas expedidas pela OAB aos Procuradores Municipais.

CAPITULO II
Do Sistema de Classificacdo de Cargos, nimeros e niveis de vencimentos.

Art. 53. O Sistema de Classificacdo de Cargos e Vencimentos do Executivo Municipal sera
conforme o regulamento deste Capitulo e seus anexos.

Art. 54. Para efeito desta Lei considera-se:

| - Classe: grupamento de cargo da mesma natureza, mesmo nivel de atribui¢des ou atividades e
de igual padrdo de vencimentos.

Il - Série de Classe: conjunto de classes da mesma natureza de trabalho, disposta
hierarquicamente, conforme o grau de complexidade ou dificuldade das atribui¢cfes e com nivel de
responsabilidade, constituindo a linha natural de promog&o do funcionério.

Il - Grupo Ocupacional: conjunto de Séries de Classes ou de Classes que digam respeito a
atividades profissionais correlatas ou afins, quanto a natureza dos respectivos trabalhos ou ao ramo de
conhecimentos aplicados em seu desempenho.

Art. 55. A definicdo das atribuicbes das Classes respectivas, condi¢des de provimento,
habilitacbes exigidas e grau de escolaridade e de conhecimentos necessarios ao desempenho das
atividades do cargo, sdo aquelas dispostas no Capitulo | desta Lei.

Art. 56. O Sistema de Classificacdo de Cargos é o constante do Anexo | e I, sequido do Anexo
I que trata das Tabelas de Vencimentos.

Paragrafo Unico. As Tabelas de Vencimentos serdo especificas para cada grupo de atividade
funcional.

Art. 57. A sistematica de cargos ora instituida atendendo a natureza, complexidade e
dificuldade das atribuigBes, grau de conhecimento, escolaridade e habilitacdo profissional exigivel,
esta estruturada em distintos Grupos Ocupacionais, compreendendo:

| - 01 — Direcdo, Chefia e Assessoramento;

- 02 — Administracao;

I - 03 — Contabilidade, Tributagéo e Fiscalizacao;

Vv - 04 — Servigos Auxiliares;

V - 05 — Salde;

VI - 06 — Ac¢do e Promogédo Social;

VII - 07 — Agricultura;

VIl - 08 — Educacéo;

IX - 09 — Salde — Servicos Auxiliares;

X- 10 — Ac¢éo e Promogdo Social — Servigos Auxiliares;
XI - 11 — Administracéo — Servigos Auxiliares;

XII - 12 — Consultoria Juridica;

XII - 13- Esportes e Turismo.
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Art. 58. O provimento no Quadro de Pessoal Efetivo, expresso no Anexo Il, sera preenchido
conforme estabelecido no art. 67 desta Lei.

Art. 59. Os cargos de provimento em comissdo séo de livre nomeacgdo e demissdo do Prefeito
Municipal.

Art. 60. A Tabela de Vencimentos constante no Anexo Il terd seus valores reajustados por
Decreto, anualmente, no més de marco, de acordo com o indice da inflac&o e a capacidade financeira
do Municipio na porcentagem aprovada em Lei especifica.

Art. 61. O funcionario vinculado ao Estado, que estiver lotado na Prefeitura Municipal, com
Onus para o Estado e for nomeado para cargo de Direcdo ou Chefia, podera receber a diferenca de
vencimento entre o nivel correspondente ao cargo para o qual foi nomeado e o0 vencimento de seu
cargo no Estado.

Art. 62. Os Cargos de Professor e Educador Infantil sdo regidos pela Lei Municipal n°
1.269/2009, que trata do Plano de Cargos, Carreira e Remuneracao do Magistério Publico Municipal.

CAPITULO III
Das alterac6es na Lei Municipal n° 877/2001

Art. 63. Incluem-se os artigos 18-A e 18-B na Lei Municipal n® 877/2001, com as seguintes
redagoes:

“Art. 18-A. A jornada de trabalho dos servidores publicos municipais sera
prevista em lei, respeitadas as normas federais acerca da jornada de trabalho maxima
diaria e semanal das profissfes regulamentadas.

§ 1° Em regra, a jornada de trabalho dos servidores publicos municipais seré de
40 (quarenta) horas semanais.

§ 2° Respeitado o interesse publico, compatibilizado com o interesse do servidor, é
possivel 0 aumento ou a reducdo da jornada de trabalho semanal, com reflexo
proporcional na sua remuneragao.

§ 3° O aumento da jornada somente serd cabivel por expressa concordancia do
servidor, por meio de pedido formulado pelo préprio servidor ou pela respectiva chefia
imediata.

§ 4° O aumento da jornada respeitard o limite maximo de 40 (quarenta) horas
semanais de trabalho ordinario dos servidores publicos municipais.

8 5° A reducdo da jornada de trabalho semanal somente sera cabivel por meio de
pedido e expressa concordancia do servidor.

§ 6° Na hipotese de aumento da jornada de trabalho do servidor com fundamento
neste artigo, somente sera possivel o reestabelecimento da sua jornada original:

| - por solicitagé@o do servidor; ou

Il - por meio de processo administrativo disciplinar, em que fique demonstrada a
desidia do servidor no cumprimento de suas atribui¢@es, nos termos da Lei.

§ 7° Na hipétese de reducdo da jornada de trabalho do servidor com fundamento
nesta Lei, sera possivel o reestabelecimento da sua jornada original:

I - por solicitagdo do servidor; ou

Il - por meio de decisdo administrativa do superior hierarquico, observando-se o
interesse publico dos servicos prestados pelo servidor.

8 8° O reestabelecimento da jornada de trabalho original, por meio de solicitacio
do servidor, ocorrera com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias de sua
implementacéo.
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§ 9° Na hipdtese de existéncia de mais de um servidor concursado para 0 mesmo
cargo, em havendo necessidade da Administracdo, serd ofertada para todos o aumento
da jornada de trabalho, caso contrario devera ser estabelecido um critério objetivo,
devidamente justificado, para a oferta de aumento de jornada apenas para um ou alguns.

§ 10. E vedada a percepcdo de adicional pela prestacdo de servico extraordinario
por servidor que obteve reducdo da sua jornada de trabalho semanal com base no
disposto neste artigo, sendo cabivel a compensacao de horérios, por meio de banco de
horas, conforme deliberagédo da chefia imediata.

§ 11. O aumento ou a reducéo da jornada sera determinada por meio de decisio
administrativa, expedida pelo chefe imediato do servidor, no ambito de um processo
administrativo, devidamente registrado no Protocolo-Geral do Municipio, o qual sera
incluido nos assentamentos funcionais do servidor.

§ 12. Para os profissionais integrantes do magistério serdo observadas as normas
previstas na legislacdo especifica, ndo se aplicando o disposto neste artigo.” (NR)

“Art. 18-B. Com base no disposto no art. 18-A, desta Lei, é permitida a
estipulagdo de jornada de trabalho da seguinte forma:

| - 10 (dez) horas semanais;

Il - 20 (vinte) horas semanais;

111 - 30 (trinta) horas semanais;

IV - 40 (quarenta) horas semanais.” (NR)

Art. 64. O art. 54 da Lei n°® 877/2001 passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 54. ...

(..

VIII - adicional pelo exercicio do servico de correspondente de correio
comunitario.

§ 1° A gratificacdo e os adicionais mencionados neste artigo ndo sdo aplicaveis
aos cargos de provimento em comissao exceto os incisos I, 1V e VII.

§ 2° O servico de correspondente de correio comunitario exercera os seguintes
servicos adicionais:

I - desenvolver as atividades destinadas ao servico de correio comunitario,
concomitantemente com suas demais atribuicdes, sem prejuizos ao trabalho;

Il - zelar pelas correspondéncias que estdo sob sua responsabilidade, seguindo a
ética, o sigilo e a confidencialidade;

Il - comprometer-se pelas demandas de atividades excedentes em decorréncia do
correio comunitario, sem beneficios adicionais de horas extras e/ou banco de horas.

§ 3° O servidor que desempenhar o servico de correspondente de correio
comunitario fara jus ao adicional no valor de 2,3 UFM mensais.”NR

CAPITULO IV
Das Disposi¢des Gerais e Transitorias

Art. 65. Aplicam-se as alteragdes das nomenclaturas dos cargos publicos promovidas por esta
Lei aos atuais ocupantes dos respectivos cargos.

8§ 1° A alteracdo da carga horaria do cargo de Analista de TI serd aplicavel ao servidor ocupante
do cargo caso concorde com a alteracdo, formalizando-se esta, em carater definitivo, por meio de
expedicdo de portaria por parte da Secretaria Municipal de Administracéo.

8 2° O cargo de Fiscal de Tributos passa a ser denominado de Analista da Receita Municipal.
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8 3° O cargo de Auditor Fiscal Municipal passa a ser denominado de Auditor Fiscal da Receita
Municipal.

8 4° O cargo de Bioguimico passa a ser denominado de Farmacéutico.

§ 5° O cargo de Auxiliar de Contabilidade passa a ser denominado de Técnico em
Contabilidade.

8 6° O cargo de Auxiliar de Tributacéo passa a ser denominado de Agente de Tributac&o.

Art. 66. O cargo comissionado de Diretor de Departamento de Recursos Humanos, conforme
disposto no anexo | da Lei 1280/2010, serd mantido por 120 (cento e vinte) dias apds esta Lei entrar
em vigor, sendo extinto apds este prazo.

Paragrafo Unico. O cargo de Assessor de Gabinete de Recursos Humanos, de que trata a Lei
mencionada no caput deste artigo, fica extinto imediatamente desta Lei entrar em vigor.

Art. 67. A investidura nos cargos publicos dar-se-4& mediante aprovacdo em concurso
publico, de provas ou de provas e titulos, permitida a exigéncia de prova pratica de habilidades
especificas de acordo com a natureza e complexidade de suas atribui¢@es e requisitos especificos para
a sua atuacao, nos termos do edital do concurso publico.

Art. 68. A lotacdo dos servidores publicos sera designada por ato do Poder Executivo,
observadas as disposicdes desta Lei e o interesse publico.

§ 1° A lotagdo dos cargos comissionados sera aquela definida no respectivo decreto de
nomeacao.

8§ 2° A redistribuicdo de servidores publicos dentro do mesmo 6rgéo, ou entre 6rgdos diversos,
sera motivada e publicada pela autoridade competente, expressando as razdes de interesse publico
envolvidas na alteracdo do local de trabalho do servidor.

8§ 3° O Poder Executivo regulamentard os critérios técnicos e objetivos para lotagcdo de
servidores publicos, especialmente para os profissionais de educacéo e de salde.

§ 4° Os atos relativos aos servidores publicos municipais serdo devidamente publicados no
Diéario Oficial do Municipio, no prazo maximo de 07 (sete) dias Uteis ap0s a sua expedi¢do, como
condicéo de validade.

Art. 69. Os servidores publicos de provimento efetivo poderdo integrar comissfes gerais ou
especificas, permanentes ou temporérias, por meio de nomeagdo pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal ou pelo Secretario da respectiva lotagdo do servidor.

8 1° A nomeacdo para ser membro de comissdo é indeclinavel por parte do servidor, salvo nas
hip6teses de suspeicdao ou impedimento, na forma da lei.

8 2° As atividades desempenhadas nas comissdes ndo serdo remuneradas, salvo expressa
previsdo legal em sentido contrario.

8 3° Ao ser nomeado para alguma comisséo, as atribui¢cfes dos membros da respectiva comisséo
passam a integrar o rol de atribui¢Bes do servidor nomeado, o qual devera desempenha-las de acordo
com as exigéncias legais.

Art. 70. Os servidores publicos poderdo ser indicados para desempenharem a atribuicdo de
fiscal de contratacdo, inclusive de parcerias realizadas pela Administragcdo Publica municipal, cuja
atividade integra o rol de atribuicdes de todos os servidores publicos de provimento efetivo,
respeitando-se o principio da segregacao de funcdes.

Art. 71. Todos os servidores de provimento efetivo ou comissionado, desde que devidamente
habilitados e cadastrados, poderdo dirigir veiculos do Municipio para execucdo de servicos fora das
dependéncias do 6rgdo em que estiver lotado, cuja atividade integra o rol de atribui¢des de todos os
servidores publicos.
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Art. 72. Integram as atribui¢es de todos os agentes publicos municipais o estudo, o auxilio na
implementacéo e a execucdo de ferramentas relacionadas com os temas “Governo Digital” e “Cidades
Inteligentes”.

CAPITULO V
Das Disposicdes Finais

Art. 73. Enguanto houver provimento nos cargos de Datilégrafo, Atendente de PS, Digitador de
Computador e Operador de Computador, os servidores terdo por atribui¢des aquelas mencionadas no
art. 2° e 3° desta Lei, ficando extintos assim da vacancia.

Art. 74. Enguanto houver provimento nos cargos de Pedreiro e Mestre de Obras, os servidores
terdo por atribuicBes aquelas mencionadas no art. 17 desta Lei, ficando extintos assim da vacancia.

Art. 75. Enquanto houver provimento no cargo de Motorista, 0 servidor terd por atribuicoes
aquelas mencionadas no art. 18 desta Lei, ficando extinto assim da vacancia.

Art. 76. Ficam extintos, a medida que vagarem os cargos de Mecanico, Auxiliar de Consultério
Dentario, Atendente de Creche, Auxiliar de Engenharia e Técnico em Topografia.

Art. 77. Revoga-se:

| - a Lei n®1.280/2010;

Il -aLein®1.476/2013;

Il - aLein®1.721/2019;

IV - as demais disposi¢des contrarias a esta Lei.

Art. 78. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag&o.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Capanema, Estado do Parana - Cidade da Rodovia
Ecoldgica - Estrada Parque Caminho do Colono, aos 25 dias do més de margo de 2022,

Assinado de forma
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Américo Bellé

Prefeito Municipal
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