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GABINETE DO PREFEITO

LEI n° 2834/2021

EMENTA: Dispde sobre a Organizagdo e Estrutura
Administrativa do Municipio de Jaguariaiva,
estabelece os principios e diretrizes de Gestdo
Governamental, revoga a Lei Municipal n°
2.661/2017, e da outras providéncias.

AUTORIA: Poder Executivo Municipal.

A Camara Municipal de Jaguariaiva Aprovou e eu, Prefeita
Municipal, na forma do disposto no artigo 67 da Lei Orgéanica do Municipio, promulgada em 29

de novembro de 2002 e Lei Federal n° 4.320/64, SANCIONO a seguinte LEI:

LEI

TITULO I
DOS PRINCIPIOS E OBJETIVOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1°. A Administracdo Municipal serd organizada e estruturada
tendo como Principios Fundamentais a eficacia operacional; o compromisso ético; a
transparéncia das acBes e a capilaridade necessaria para a interlocucdo permanente com o
cidadéo.

Art. 2°. A Chefia do Poder Executivo é exercida pelo Prefeito
Municipal, devidamente instrumentalizado pela estrutura organizacional da Administragéo,
observados os ditames da Lei Organica Municipal.

Art. 3°. O Organograma Funcional do Municipio é representado
pelo conjunto de Secretarias, Orgdos Auxiliares de Assessoramento e Controle, Orgdos
Colegiados de Assessoramento Técnico e Orgdos da Administracdo Indireta, devidamente
detalhados nos Capitulos subsequentes, estruturados para o fiel cumprimento dos Principios
Fundamentais ora estabelecidos.

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS PERMANENTES

Art. 4°. As ac¢Oes de Governo terdo como Objetivos Permanentes:
I. A promogéo da qualidade de vida do cidaddo de Jaguariaiva;
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Il. A interlocucdo permanente com a sociedade;

I11. A busca da coesdo municipal pela gestdo integradora das regides mais afastadas
do nucleo urbano principal;

IV. A projecdo do Municipio no contexto Regional e Estadual;

V. A ampliacdo da capacidade de atrair investimentos publicos, privados e
internacionais;

V1. O equilibrio permanente das financas municipais.

CAPITULO Il N
DAS DIRETRIZES DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 5°. O Planejamento Municipal refletird os propdsitos da
Administracdo para periodos de tempo compativeis com 0s respectivos instrumentos de gestao.

Paragrafo Unico. O Planejamento Municipal estabelecera
prioridades de atendimento as demandas sociais e de desenvolvimento do municipio
realisticamente confrontadas com a viabilidade técnica e financeira de sua execucao.

Art. 6°. Sdo instrumentos de Planejamento e Gestdo:

I. Plano Geral de Desenvolvimento e Governo;
I1. Plano Diretor;

I11. Plano Plurianual;

IV. Diretrizes Orcamentarias; e,

V. Orcamentos Anuais.

Art. 7°. As acBes governamentais deverdo buscar permanentemente a
integracéo intersetorial de forma a alcancar, por meio da transversalidade do agir, a maximizagéo
de beneficios face aos investimentos realizados.

Art. 8°. A Administracdo Publica Municipal podera, sempre que viavel,
realizar parcerias com entidades sociais de inquestiondvel idoneidade e com a sociedade civil
organizada, de forma a incorporar suas capacidades operacionais, o potencial realizador das
mesmas, buscando a descentralizacéo das acOes e estimulando a construcao da cidadania.

81°. As entidades qualificadas como Organizacdo da Sociedade
Civil de Interesse Publico (OSCIPs), deverdo observar os termos da Lei Federal n° 9.790, de 23
de margo de 1999, regulamentada pelo Decreto Federal n° 3.100/1999, observados, sempre, 0S
principios da igualdade e moralidade, e o artigo 116 da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de
1993, com suas alteracgdes, bem como a legislagdo municipal correlata.

82°. O termo de parceria firmado entre a Administracdo Municipal
e uma Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIP) devera respeitar
integralmente o disposto na Lei Federal n® 9.790/1999, artigos 10 e 11, e seu regulamento, bem
como a Legislacdo Municipal correlata.
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Art. 9°. A Chefia do Poder Executivo podera, mediante autorizagédo
legislativa, transferir, sempre que considerado util ao Municipio, os servigos e atividades ndo
exclusivos de Estado, para entidades qualificadas como Organizacdo Social, de preferéncia as
que tenham sido desafetadas da Administracdo Publica Municipal, com essa finalidade.

Art. 10. A Administracdo Municipal devera, sempre que possivel,
buscar parcerias com o setor privado, preferencialmente ndo onerosas para a municipalidade,
para acOes tais como as voltadas ao atendimento social, promoc¢do da cultura, esporte, lazer,
valorizacgéo profissional, requalificacdo do ambiente urbano e incorporacdo de praticas modernas
de gestéo.

CAPITULO IV
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 11. Ressalvados os casos de competéncia privativa, previstos
em Lei, é facultado ao Chefe do Executivo e aos ocupantes de cargos de Dire¢do Superior,
delegar competéncias que lhes tenham sido deferidas, ou avocar as atribuidas para a pratica de
atos administrativos relacionadas & atribuicéo do cargo de Direc&o Superior.

Art. 12. A delegacdo de competéncia tem por finalidade assegurar
a eficacia das acbes administrativas e sera feita por meio de Decreto, quando emitida pelo
Prefeito ou Portarias quando emitida pelos ocupantes de cargo de Secretario, devendo a
autoridade delegante indicar as atribuicoes e fixar a sua duracao.

81°. O ato de avocagdo indicard a autoridade avocada, as
atribuicOes que constituem o objeto e o prazo de duracéo.

§2°. A subdelegacdo so6 é admissivel se tiver sido expressamente
autorizada no ato de delegacéo.

_ TiTuLo Il
DA ORGANIZAGCAO BASICA DO PODER EXECUTIVO

CAPITULO |
3 DOS_
ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

Secéo |
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 13. O Poder Executivo de Jaguariaiva, para a execucdo de
obras e prestacao de servicos de sua responsabilidade sera constituido dos seguintes 0rgaos:

I.  Orgéos da Administracdo Direta:
1. Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos - SARH;
2. Secretaria Municipal de Habitacdo e Desenvolvimento Social — SHDS;
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3. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Logistica— SMDUL;
4. Secretaria Municipal de Turismo e Meio Ambiente — SMTMA,;
5. Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura e de Esportes e Lazer - SMECEL,;
6. Secretaria Municipal de Financas e Planejamento - SMFP;
7. Secretaria Municipal de Governo - SMGOV;
8. Secretaria Municipal de Saude — SMS;
9. Secretaria Municipal de Negocios Juridicos — SENJUR;
10. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Agropecuéria —

SEDEA,;
11. Secretaria Muniocipal de Comunicacgdo Social - SECOM.
Secéo 11
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E DE CONTROLE
Il. Estrutura de Assessoramento e Controle:
1. Procuradoria Geral do Municipio - PGM,;
2. Controladoria do Municipio - CM;
Secao 111
DOS ORGAOS COLEGIADOS DE ASSESSORAMENTO TECNICO
I11. Orgéos Colegiados de Assessoramento Técnico:
1. Conselho Municipal do Meio Ambiente de Jaguariaiva — COMAJ;
2. Conselho de Defesa do Meio Ambiente;
3. Conselho Administrativo IPASPMJ;
4. Conselho Fiscal do IPASPMJ;
5. Comissao Institucional de Prevencédo de Acidentes — CIPA,;
6. Conselhode Desenvolvimento Econdmico Municipal —-COMDE;
7. Conselho Municipal de Turismo de Jaguariaiva —- COMTUR,;
8. Conselho Municipal de Transporte e Publico de Jaguariaiva —
COMUTRANP;

9. Conselho Municipal de Defesa Civil e Seguranca Publica de
Jaguariaiva — CONDESEJ;

10. Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa — CMDPI;

11. Conselho Municipal dos Direitos da Mulher — COMDIM,;

12. Conselho Municipal de Alimentagéo Escolar — CAE;

13. Conselho Municipal de Assisténcia Social — C M AS;

14. Conselho Municipal do Direitos da Pessoa Portadora de Deficiéncia —
CMPPD;

15. Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente do
Municipio de Jaguariaiva— CMDCA,;

16. Conselho Municipal da Satide — COMSAUDE;

17. Conselho Municipal de Educagdo — CME;

18. Conselho Municipal de Habitacdo — CMH;

19. Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social —
CACS;



Prefeitura Municipal de Jaguariaiva

Centro Administrativo Prefeito Otélio Renato Baroni
Praca Isabel Branco, 142 - Cidade Alta - Cx.Postal. Il - Fone: (43) 3535 - 9400 - Fax: (43) 3535 - 9422
Jaguariaiva - PR - CEP: 84200-000 - CNPJ: 76.910.900/000I-38 - gabinete@jaguariaiva.pr.gov.br

GABINETE DO PREFEITO

20. Conselho Municipal de Politicas sobre Drogas — CMPD;

21. Conselho do Desenvolvimento Rural Sustentavel;

22. Conselho Gestor do Fundo Municipal de Habitacdo de Interesse Social —
FMHIS;

23. Conselho do Polo UAB;

24. Conselho do Polo de Apoio Presencial - Jaguariaiva/PR;

25. Conselho de Desenvolvimento Municipal,

26. Conselno de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizacdo do Magistério;

27. Conselho Tutelar,;

28. Conselho de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Nacional e
Desenvolvimento da Educagdo — CACS FUNDEDB;

29. Conselho Diretor e 0 Servico Administrativo do FUNREBOM,;

30. Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional - COMSEA,

31. Conselho Municipal de Saneamento Basico.

Secéo IV
DA ADMINISTRACAO INDIRETA

IV. Orgdos da Administracdo Indireta:
1. Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Jaguariaiva — IPASPMJ; e,
2. Servico Autdnomo de Agua e Esgoto — SAMAE.
V. Estruturas Orcamentarias da Administracao:
1. Fundo Municipal de Saude - FMS;
Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS;
Fundo Municipal da Dos Direitos da Crianca e do Adolescente - FMDCA;
Fundo Municipal de Conservacdo Ambiental - FUMCAM,;
Fundo Municipal do Idoso - FUMID;
Fundo Municipal da Procuradoria Geral.

ook wd

Art. 14. Para efeitos de subordinacdo administrativa e vinculagédo
funcional ficam estabelecidas as seguintes regras:

81°. Sdo diretamente subordinadas ao Prefeito Municipal a
Assessoria de Assuntos Institucionais e a Controladoria Interna do Municipio.

82°. Todos os Conselhos séo vinculados por linhas de coordenacéo
ao Prefeito, obedecidas suas competéncias e atribuicOes estabelecidas nas Leis de criacdo dos
mesmos.

83°. Serdo subordinados ao Prefeito por linha de autoridade
méaxima os 0rgdos da Administracdo Direta.
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CAPITULOIl
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Secéo | B
DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGACAO

Art. 15. Os Secretarios e os Dirigentes de drgéos de igual nivel
hierarquico, além de funcdes executorias e da pratica de atos relativos a rotina administrativa ou
que indiquem uma simples aplicacdo de normas estabelecidas, dedicar-se-&o ao gerenciamento e
direcao dos objetivos da Administracéo Publica.

Paragrafo Unico. O encaminhamento de processos e outros
expedientes as autoridades mencionadas neste artigo, ou avocacdo de competéncia em qualquer
caso por essas autoridades, apenas dar-se-a:

I.  Quando o assunto se relacionar com ato praticado pessoalmente pelas citadas
autoridades;

Il. Quando se enquadrar simultaneamente na competéncia de varios 0rgaos
subordinados diretamente ao Secretario ou ainda ndo se enquadrar precisamente em nenhum
deles;

I11. Quando incida ao mesmo tempo no campo das relagbes do Poder Executivo
Prefeitura com o Poder Legislativo ou com outras esferas de Governo;

IV. Quando for para reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao
interesse publico; e,

V. Quando a decisdao importar em precedente que modifique a pratica no Municipio
de Jaguariaiva.

Art. 16. Com o0 objetivo de reservar as autoridades superiores as
funcbGes de planejamento, organizagdo, coordenacdo, controle e supervisdo, e de acelerar a
tramitacdo administrativa deverdo ser observados, no estabelecimento de rotinas de trabalho e
exigéncia processuais, entre outros principios racionalizadores, os seguintes:

a. Todo assunto sera decidido no nivel hierarquico mais baixo possivel e para isso:

b. As chefias imediatas que se situam na base da organizacdo devem receber a maior
soma de poderes decisérios, principalmente em relacdo a assuntos rotineiros;

c. A autoridade competente para proferir a decisdo ou ordenar a acdo deve ser a que
se encontre no ponto mais proximo aqueles em que a informacéo se complete ou em que todos 0s
meios e formalidades requeridos por uma operagédo se concluam.

d. A autoridade competente ndo poderd escusar-se de decidir, protelando por
qualquer forma o seu pronunciamento ou encaminhando o caso a consideracdo superior ou de
outra autoridade.

e. Os contatos entre os 6rgaos da Administragdo Municipal, para fins de instrucédo de
processos, far-se-do diretamente de 6rgao para 6rgao.
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Paragrafo Unico. Os Secretarios Municipais poderdo delegar
competéncias e funcdes aos Diretores e funcionarios lotados em suas secretarias através de ato
administrativo proprio, nos exatos termos do artigo 11 desta Lei.

Art. 17. Os Secretarios Municipais sdo os titulares das Secretarias
Municipais respectivas.

Art. 18. Os cargos de provimento em comissdo da Administracdo
Publica Municipal dispdem-se, ordenados em razdo dos niveis hierarquicos, da maior & menor
gradacdo, segundo o0s agrupamentos seguintes:

I.  Secretario Municipal e Presidente de Autarquias;

Il. Subsecretario, Controlador Interno, Superintendente do Hospital, e Assessor de
Assuntos Institucionais;

I11. Diretor de Departamento;

IV. Chefe de Divisao.

Paragrafo Unico. Para o perfeito atendimento do que dispde este
artigo, ficam assim definidas as atribui¢cdes dos seguintes cargos:

I.  Subsecretario: tem por funcdo orientar o desenvolvimento das atividades do
orgdo onde estiver lotado, no que se refere aos processos administrativos, bem como propor
solucBes e orientar a atuacdo dos seus responsaveis nos procedimentos interno, acompanhar a
participacdo em processo licitatério, tomando todas as providéncias necessarias para resguardar
os principios da administracdo publica, coordenar e supervisionar as demais tarefas que lhe
forem delegada, acompanhamento e avaliacdo da execucdo e na verificacdo dos ajustes
necessarios a realizacao de metas prevista, suprir a falta do Secretério;

Il.  Superintendente: vinculado diretamente ao titular do 6rgédo onde esteja lotado,
sendo responsavel pelo planejamento e coordenacdo de todas as atividades atribuidas a sua
Superintendéncia, deve planejar, coordenar e responder pelas atividades necessarias ao
funcionamento de Unidade Hospitalar;

1. Assessor Institucional: vinculado diretamente ao Gabinete do Prefeito, tem
por funcdo intermediar o relacionamento com o Poder Legislativo, bem como analise e
acompanhamento dos Projetos de Lei a serem encaminhados a Camara Municipal, acompanhar
as Sessdes Ordinarias e Extraordinarias da Camara, orientacdo na coordenacdo da base
legislativa do governo, por meio das liderancgas do governo na Camara. Tem por funcdo avaliar e
propor melhores solugdes para o funcionamento da Secretaria, bem como pela andlise de
processos, formulacdo e encaminhamento de propostas referentes a estratégia politica e
administrativa, avaliar a aplicacdo da legislacdo e dos principios juridicos no 6rgao onde estiver
lotado;

IV. Diretor de Departamento: tem por funcdo coordenar e supervisionar as
metas, acOes e programas de sua area, em cumprimento as diretrizes do respectivo 6rgédo onde
estiver lotado, assim como pelo desenvolvimento das a¢Ges de planejamento anual de seu setor
em consonancia com o PPA, confeccdo, preenchimento e acompanhamento de pedidos de
compras e servicos, gerenciamento, fiscalizacdo e acompanhamento de todos os programas e
projetos de sua area;
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V. Chefe de Divisdo: executar atividades, na sua area de atuacdo. E responsavel
pelas seguintes tarefas: cumprimento de despachos de processos, encaminhamento de processos,
dentro de sua esfera de competéncia, observancia da legislacdo e dos principios juridicos
aplicaveis e executar outras tarefas indicadas pelos superiores hierarquicos;
V1. Controlador Interno: Ligado diretamente ao gabinete do prefeito, tem suas
atividades descritas no artigo 4.° da Lei 2796/2019.

CAPITULO Il
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 19. O Gabinete do prefeito, e a ele diretamente subordinados
sera constituido de:
. Assessoria de Assuntos Institucionais;
I1.  Controle Interno.

CAPITULO IV
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 20. O Poder Executivo é exercido com base na
descentralizacdo administrativa, sendo constituido de 11 (onze) Secretarias que contam com uma
estrutura organizacional, conforme disposto na presente Lei e compostas basicamente de
subsecretarias, com seus respectivos Departamentos, Divisdes, além de Assessorias, cujas
atribuicOes e competéncias sdo descritas na presente Lei.

Secéo |

Art. 21. A Secretaria Municipal de Governo — SMGOV, ficara
constituida dos seguintes 6rgdos e seus respectivos cargos:

I. Departamento de Administracdo, Expediente e de Projetos Governamentais:
a. Divisdo Administrativa e de Expediente;
b. Divisdo de Programas ou Projetos Governamentais;
c. Divisdo de RelacGes Legislativas;
d. Divisdo de Cerimonial.
I1. Departamento Regional Primavera:
a. Diviséo de Atendimento ao Cidadéo.

Paragrafo Unico. Os cargos que a compde a estrutura s&o 0s

seguintes:

I. 01 (um) Secretario;

Il. 01 (um) Subsecretario;

I11. 01 (um) Diretor de Administracdo e Expediente e Projetos Governamentais;

IV. 01 (um) Diretor da Regional do Bairro Primavera;

V. 01 (um) Chefe de Divisdo Administrativo e Expediente;

V1. 01 (um) Chefe de Divisdo de Programas e projetos Governamentais;

VII. 01 (um) Chefe de Divisdo de Atendimento ao Cidad&o;
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VI11. 01 (um) Chefe de Divisdo de Cerimonial;
IX. 01 (um) Chefe de Divisdo de Rela¢bes Administrativas;
X. 03 (trés) Agentes Administrativos;
XI. 01 (um) Auxiliar de Servicos Administrativos;
XI1. 01 (um) Auxiliar de Servigos Gerais;
XI11. 01 (um) Motorista Habilitagdo “B”.

Art. 22. A Secretaria Municipal de Negocios Juridicos — SENJUR,
ficara constituida dos seguintes 6rgdos e seus respectivos cargos:

I. Departamento de Servicos de Interesse Publico:

a. Divisdo de Assisténcia Judiciaria e Contencioso;

b. Divisdo de Servicos Administrativos e Ouvidoria.
1. Departamento de Protecdo ao Consumidor - PROCON,;
I11. Procuradoria Geral do Municipio;
IV. Departamento do Patrimdnio Publico Imdvel.

Paragrafo Unico. Os cargos que compde a estrutura sio 0s

seguintes:

I. 01 (um) Secretério de Negocios Juridicos;

Il. 01 (um) Procurador Geral;

I11. 01 (um) Subprocurador;

IV. 01 (um) Diretor de Departamento de Servicos de Interesse Publico;

V. 01 (um) Diretor de Departamento do Patriménio Pablico Imovel

V1. 01 (um) Diretor de Departamento de Protecdo ao Consumidor — PROCON;

VII. 01 (um) Chefe de Divisdo de Assisténcia Judiciaria e Contencioso;

VII1. 01 (um) Chefe de Divisao de Servicos Administrativos e Ouvidoria;

IX. 05 (cinco) Advogados;

X. 03 (trés) Agentes Administrativos;

XI1. 01 (um) Motorista Habilitagdo “C, D e E”;

XI1. 01 (um) Auxiliar de Servigos Gerais.

Art. 23. A Secretaria Municipal de Financas e Planejamento —
SEFINP, ficara constituida dos seguintes 6rgdos e seus respectivos cargos:

I.  Departamento de Contabilidade e Tesouraria;
a. Divisdo de Analise, Controle e Liquidacdo de Pagamentos;
Il.  Departamento de Tributacdo e Fiscalizacdo Tributéaria;
a. Divisdo de Fiscalizacdo Urbana e Rural.
I11. Departamento de Compras e Licitacéo;
IVV. Departamento de Planejamento e Gestdo, Convénios e Prestacdo de Contas.

Paragrafo Unico. Os cargos que compde a estrutura S0 0S
seguintes:
I. 01 (um) Secretario;
Il. 01 (um) Diretor de Departamento de Contabilidade e Tesouraria;
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I11. 01 (um) Diretor de Tributo e Fiscalizacdo Tributaria;
IV. 01 (um) Chefe de Divisdo de Andlise, Controle e Liquidacdo de Pagamentos;
V. 01 (um) Chefe de Fiscalizacdo Urbana e Rural;
VI. 01 (um) Diretor de Compras e Licitacao;
VII. 01 (um) Diretor de Planejamento e Gestdo e de Convénios e Prestacdo de
Contas;
VI1I1. 02 (dois) Analistas de Planejamento e Orcamento;
IX. 12 (doze) Agentes Administrativos;
X. 03 (trés) Técnicos em Contabilidade;
XI. 02 (dois) Auxiliar de Servigos Administrativos;
XI1. 02 (dois) Contadores;
XI11. 01 (um) Auxiliar de Servigos Gerais;
XIV. 06 (seis) Fiscais de Tributos;
XV. 02 (dois) Almoxarifes;
XVI. 01 (um) Motorista Habilitagdo, “C, D e E”.

Art. 24. A Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos — SARH, ficara constituida dos seguintes 6rgdos e seus respectivos cargos:

I.  Departamento de Recursos Humanos:

a. Divisdo de Pessoal;

b. Divisao de Material, Patrim6nio Mével e Almoxarifado;

c. Divisdo de Gestdo, Expediente e Arquivo.
Il.  Departamento de Seguranca Publica e Ordem Social:

a. Divisdo de Seguranca Patrimonial e Seguranca do Trabalho;
I11. Departamento de Tecnologia e Informacao:

a. Divisdo de Tecnologia, Informatica e Suprimentos.

Paragrafo Unico. A estrutura da Secretaria serd composta pelos
seguintes cargos:

I 01 (um) Secretario;

1. 01 (um) Subsecretario;

I11. 01 (um) Diretor Recursos Humanos;

IV. 01 (um) Chefe de Divisdo de Pessoal;

V. 01 (um) Chefe de Divisdo de Material, Patrim6nio Movel e Logistica;

VI. 01 (um) Chefe de Divisdo de Gestdo, Expediente e Arquivo;

VII. 01 (um) Diretor de Seguranca Publica e Ordem Social;

VIIl. 01 (um) Chefe de Divisdo de Seguranca Patrimonial e Seguranga do
Trabalho;

IX.  01(um) Diretor de Tecnologia e Informacao;

X. 01 (um) Chefe de Diviséo de Tecnologia, Informatica e Suprimentos;

XI. 01 (um) Analista de Sistemas;

XII. 02 (dois) Analistas de Suporte;

X1, 01 (um) Programador;

XIV. 14 (quatorze) Agentes Administrativos;



Prefeitura Municipal de Jaguariaiva

Centro Administrativo Prefeito Otélio Renato Baroni
Praca Isabel Branco, 142 - Cidade Alta - Cx.Postal. Il - Fone: (43) 3535 - 9400 - Fax: (43) 3535 - 9422
Jaguariaiva - PR - CEP: 84200-000 - CNPJ: 76.910.900/000I-38 - gabinete@jaguariaiva.pr.gov.br

GABINETE DO PREFEITO
XV. 06 (seis) Técnicos de Informatica;
XVI. 02 (dois) Técnicos em Seguranca do Trabalho;
XVII. 01 (um) Analista de Arquivo e Patrimonio;
XVI111.04 (quatro) Auxiliares de Servicos Administrativos;
XIX. 19 (dezenove) Auxiliares de Servigos Gerais;
XX. 50 (cinquenta) GuardiGes Patrimoniais;
XXI. 01 (um) Telefonista.

Art. 25. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Logistica - SMDUL, ficara constituida dos seguintes 6rgdos e seus respectivos cargos:

I.  Departamento de Logistica:
a. Divisdo de Frota;
b. Diviséo de Transporte Rural;
c. Divisdo de Mecanicas de Veiculos Leves, Maqguinas e Veiculos Pesados;
Il.  Departamento de Obras e Projetos:
a. Diviséo de Execucéo de Obras;
Il. Divisdo Técnica de Projetos — Gestor de Projetos.;
V. Departamento de Urbanismo, Parques, Jardins e lluminacdo Pablica:
a. Divisao de lluminacdo Publica;
b. Divisdo de Paisagismo.
V. Departamento de Manutencdo do Proprios Municipais:
a. Diviséo de Reparos e Pinturas;
VI. Departamento de Utilidade Publica:
a. Divisdo de Cemitérios e Capelas;

Paragrafo Unico. A Secretaria ser4 composta pelos seguintes

cargos:

. 01 (um) Secretario;

1. 01 (um) Subsecretério;

Il. 01 (um) Diretor de Departamento de Logistica;

V. 01 (um) Chefe de Diviséo de Frota;

V. 01(um) Chefe de Divisdo de Transporte Rural;

VI. 01 (um) Chefe de Divisdo de Mecénicas de Veiculos Leves, Maquinas e
Veiculos Pesados;

VII. 01 (um) Diretor de Departamento de Obras e Projetos;

VI, 01 (um) Chefe de Divisdo de Execucdo de Obras;

IX. 01 (um) Diretor de Urbanismo Parques, Jardins e lluminagéo Publica;

X. 01 (um) Chefe de Divisdo de lluminacédo Publica;

XI. 01 (um) Chefe de Diviséo de Paisagismo;

XIl. 01 (um) Diretor de Manutengdo dos Préprios;

X1 01 (um) Chefe de Diviséo Técnica de Projetos — Gestor de Projetos;

XIV. 01 (um) Chefe de Diviséo de Pinturas e Reparos;
XV. 01 (um) Diretor de Utilidade Publica;

XVI. 01 (um) Chefe de Divisao de Cemitérios e Capelas;
XVII. 01 (um) Borracheiro;
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XVIII. 02 (dois) Funileiros;
XIX. 08 (oito) Agentes Administrativos;
XX. 06 (seis) Mecanicos;
XXI. 23 (vinte) Auxiliares de Servigos Gerais;
XXII. 03 (trés) Motoristas Habilitagdao “B”;
XXII1. 04 (quatro) Motoristas Habilitagao “C, D ¢ E”.
XXIV. 01 (um) Oficial de Manutencéo;
XXV. 03 (trés) Operadores de Maquinas Pesadas;
XXVI. 05 (cinco) Tratoristas;
XXVII. 03 (trés) Eletricistas instalador;
XXVIII. 05 (cinco) Eletricistas predial,
XXIX. 02 (dois) Eletricistas NR10;
XXX. 01 (um) Técnico em Eletrbnica;
XXXI. 01 (um) Arquiteto;
XXXII. 04 (quatro) Engenheiros Civil;
XXXIII. 01 (um) Desenhista Técnico;
XXXIV.01 (um) Projetista;
XXXV. 01 (um) Topografo;
XXXV1.03 (trés) Armador de Ferragens;
XXXVII. 03 (trés) Auxiliar de Topdgrafo;

Art. 26. A Secretaria Municipal Turismo e Meio Ambiente —
SMTMA, ficaré constituida dos seguintes 6rgdos e seus respectivos cargos:

I.  Departamento de Turismo:
a. Divisao de InformacGes Turisticas.
Il. Departamento do Meio Ambiente:
a. Divisdo de Limpeza Publica e Aterro Sanitario.
I11. Departamento de Protecdo Ambiental e Feira Verde:
a. Divisédo de Protecdo ao Meio Ambiente.

Paragrafo Unico. a Secretaria sera composta dos seguintes cargos:

I. 01 (um) Secretério;

I1. 01 (um) Diretor de Departamento de Turismo;

1. 01 (um) Diretor de Departamento de Meio Ambiente;

IV. 01 (um) Chefe de Divisdo de Limpeza Pablica e Aterro Sanitario;
V. 01 (um) Diretor de Departamento Ambiental e Feira Verde;
V1. 01 (um) Chefe de Diviséo de Protecdo ao Meio Ambiente;
VII. 01 (um) Chefe de Diviséo de Informag6es Turisticas;

VI1I1. 04 (quatro) Agentes Administrativos;

IX. 01 (um) Guia Turistico;

X. 01 (um) Técnico de Informatica;

XI. 03 (trés) Auxiliares de Servigos Gerais;

XI1. 01 (um) Fiscal do Meio Ambiente;

XI11. 01(um) Engenheiro Florestal.
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Art. 27. A Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura, Esporte e
Lazer — SMECEL, ficara constituida dos seguintes 6rgaos e seus respectivos cargos:

I. Departamento de Educacéo:
a. Divisao Pedagdgica;
b. Divisdo Documentacédo Escolar.
Il.  Departamento de Cultura;
I11. Departamento de Esportes;
IV. Departamento Gréfico;
V. Departamento Administrativo e Estrutural,
VI. Departamento de Lazer;
VII. Departamento de Ensino Profissionalizante;
VI11. Departamento de Alimentagédo e Nutricdo Escolar.

Paragrafo Unico: A Secretaria sera composta dos seguintes
cargos:
I 01 (um) Secretério;
1. 01 (um) Diretor de Departamento de Educacéo;
1. 01 (um) Chefe de Divisdo Pedagdgico;

V. 01 (um) Chefe de Divisdo de Documentacéo Escolar;
V. 01 (um) Diretor de Alimentacéo e Nutricdo Escolar;
VI. 01 (um) Diretor de Cultura;

VILI. 01 (um) Diretor de Lazer;

VIII. 01 (um) Diretor de Esportes;

IX. 01 (um) Diretor Gréfico;

X. 01 (um) Diretor Administrativo e Estrutural;

XI. 01 (um) Diretor de Ensino Profissionalizante;

XII. 01 (um) Assistente Social;

XIII. 01 (um) Bibliotecario;

XIV. 02 (dois) Fonoaudiologos;

XV. 01 (um) Historiador;

XVI. 01 (um) Musedlogo;

XVII. 01 (um) Nutricionista;

XVIII. 02 (dois) Professores de MUsica;
XIX. 02 (dois) Professores de Artes Pléasticas;
XX. 02 (dois) Psicologos;

XXI. 10 (dez) Agentes Administrativos;
XXII. 23 (vinte e trés) Documentadores Escolares;
XXI1I1. 129 (cento e vinte e nove) Educadores Infantis;

XXIV. 18 (dezoito) Instrutores de Informatica;

XXV. 05 (cinco) Instrutores de Praticas Desportivas;
XXVI. 01 (um) Operador de Projetor Cinematogréfico;
XXVII. 02 (dois) Auxiliares de Biblioteca;

XXVIII. 01 (um) Auxiliar de Servigos Administrativos;
XXIX. 103 (cento e trés) Auxiliares de Servicos Gerais;
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XXX. 22 (vinte e duas) Cozinheiras/Merendeiras;
XXXI. 02 (dois) Jardineiros;
XXXII. 07 (sete) Motoristas Habilitagao “B”;
XXXIII. 26 (vinte e seis) Motoristas Habilitagao “C, D e E”;
XXXIV. 01 (um) Sonoplasta;
XXXV. 01 (um) Telefonista.

Art. 28. A Secretaria Municipal de Saude — SEMUS, ficara constituida dos seguintes
Orgaos e seus respectivos cargos:

I.  Conselho Municipal de Saude - CMS
Il.  Superintendéncia Hospital Carolina Lupion;
I11. Departamento Administrativo da SEMUS:
a. Divisdo de Controle de Farmécia;
b. Divisdo de Programas Basicos;
c. Divisdo de Tratamento Fora do Domicilio.
IV. Departamento de Vigilancia em Saude:
a. Divisdo de Vigilancia e Inspe¢do Sanitaria;
b. Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica.
V. Departamento de Saude Bucal.
VI. Departamento de Atencdo Baésica Especializada e Controle de Central de

Leitos.
a. Divisdo de Controle de Central de Leitos;
VII. Departamento de Financas, Informagdes e Acompanhamento de Dados;
VIII. Departamento de Auditoria e Ouvidoria;
Paragrafo Unico: a Secretaria sera composta dos seguintes cargos:

I 01 (um) Secretério;

1. 01 (um) Superintendente Hospitalar;

M. 01 (um) Diretor Administrativo da SMS;

V. 01 (um) Chefe de Divisdo de Controle de Farmacia;

V. 01 (um) Chefe de Divisdo de Programa Basico;

VI. 01 (um) Diretor de Auditoria e Ouvidoria;

VII. 01 (um) Chefe de TFD;

VIII. 01 (um) Diretor de Vigilancia em Salde;

IX. 01 (um) Chefe de Divisdo de Vigilancia e Inspecdo Sanitéria;

X. 01 (um) Chefe de Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica;

XI. 01 (um) Diretor de Departamento de Salde Bucal;

XIl. 01 (um) Diretor de Departamento de Atengdo Bésica Especializada e
Controle de Central de Leitos;

X1 01 (um) Chefe de Divisdo de Controle de Central de Leitos;

XIV. 01 (um) Diretor de Departamento Financeiro, Informacdo e
Acompanhamento de Dados;

XV. 02 (dois) Assistentes Sociais;

XVI. 15 (quinze) Dentistas;
XVII. 01 (um) Enfermeiro Obstetra;
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XVII. 30 (trinta) Enfermeiros;

XIX. 10 (dez) Farmacéuticos Bioquimicos;
XX. 05 (cinco) Fisioterapeutas;

XXI. 02 (dois) Fonoaudidlogos;

XXII. 02 (dois) Medicos Anestesistas;
XXI1I. 02 (dois) Médicos Cirurgides Geral;

XXIV. 08 (oito) Médicos Generalistas;

XXV. 02 (dois) Médicos Ginecologista/Obstetra;
XXVI. 02 (dois) Médicos Ortopedista;

XXVII. 02 (dois) Médicos Pediatra;

XXVIII. 02 (dois) Nutricionistas;

XXIX. 02 (dois) Psicélogos;

XXX. 18 (dezoito) Agentes Administrativos;
XXXI. 01 (um) Fiscal de Saneamento;

XXXII. 02 (dois) Instrumentadores Cirurgico;
XXXI11. 88 (oitenta e oito) Técnicos de Enfermagem;
XXXIV. 04 (quatro) Técnicos em Radiologia;
XXXV. 21 (vinte e um) Agentes de Salde;

XXXVI. 18 (dezoito) Agentes Comunitarios de Saude;
XXXVII. 12 (doze) Auxiliares de Cirurgido Dentista;

XXXVIIL. 10 (dez) Auxiliares de Farmacia;
XXXIX. 08 (oito) Auxiliares de Servigos Administrativos;
XL. 71 (setenta e um) Auxiliares de Servigos Gerais;
XLI. 14 (quatorze) Cozinheiras/Merendeiras;

XLI. 01 (um) Jardineiro;

XLII. 07 (sete) Motoristas Habilitacao “B”;

XLIV. 15 (quinze) Motoristas Habilitacao “C, D e E”;
XLV. 03 (trés) Oficiais de Manutencao;

XLVI. 03 (trés) Telefonistas;

XLVII. 01 (um) Médico Veterinrio;

XLVIII. 02 (dois) Terapeutas Ocupacionais.

Art. 29. A Secretaria Municipal de Habitacdo e Desenvolvimento
Social - SMHDES, ficara constituida dos seguintes 6rgdos e seus respectivos cargos:
I.  Departamento de Habitacéo:
a. Divisdo de Habitacéo.
Il.  Departamento de Protecdo Social Basica e Servi¢o Social:
a. Divisdo do Centro de Referéncia de Assisténcia Social Primavera — CRAS;
b. Divisdo do Centro de Referéncia de Assisténcia Social Pedrinha — CRAS;
c. Divisao de Projetos Sociais.
I11. Departamento de Gestdo Técnica
a. Divisdo de Financas Planejamento e Administracéo.
IV. Departamento de Protecdo Social Especial
a. Divisdo do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CREAS
b. Divisdo da Casa Lar.
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Paragrafo Unico. a Secretaria sera composta dos seguintes cargos:
I 01 (um) Secretario;
1. 01 (um) Subsecretario;
I11. 01 (um) Diretor de Habitacdo;
IV. 01 (um) Chefe de Divisdo da Habitacéo;
V. 01 (um) Diretor de Protecdo Basica;
VI. 01 (um) Chefe de Divisdo do CRAS Primavera;
VIIl. 01 (um) Chefe de Divisdo do CRAS Pedrinha;
VIII1. 01 (um) Chefe de Divisdo de Projetos Sociais;
IX.  01(um) Chefe de Divisdo CREAS;
X. 01 (um) Chefe de Divisdo Administrativa da Casa Lar;
XI. 01 (um) Diretor de Gestdo Técnica;
XII. 01 (um) Diretor de Protecdo Social Especial;
X1, 01 (um) Chefe de Diviséo de Financas e Planejamento e Administracao;
XIV. 01 (um) Analista de Planejamento e Orcamento;
XV. 05 (cinco) Assistentes Sociais;
XVI. 01 (um) Nutricionista;
XVII. 03 (trés) Psicologos;
XVI11.04 (quatro) Agentes Administrativos;
XIX. 01 (um) Educador Infantil;
XX. 03 (trés) Auxiliares de Servicos Administrativos;
XXI. 15 (quinze) Auxiliares de Servigos Gerais;
XXI1. 36 (trinta e seis) Monitores;
XXI11.05 (cinco) Motoristas Habilitagdo “B”;
XXIV. 05 (cinco) Motoristas Habilitagao “C, D e E”;
XXV. 04 (quatro) Cozinheiras/Merendeiras.

Art. 30.A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e
Agropecuério — SMDEA, ficara constituida dos seguintes 0rgaos e seus respectivos cargos:
I.  Departamento de Planejamento Econémico;
a. Divisdo de Fomento ao Emprego, Agencia do Trabalhador e Identificacéo;
b. Diviséo de Industria;
c. Divisdo de Comércio;
d. Divisdo de atracdo de Investimentos.
Il.  Departamento de Agricultura e Pecuaria:
a. Divisdo de Agricultura;
b. Divisdo de Pecuéria.

Paragrafo Unico: a Secretaria sera composta dos seguintes cargos:
I. 01 (um) Secretario;
I1. 01 (um) Subsecretario;
I11. 01 (um) Diretor de Departamento de Planejamento Econdmico;
IV. 01 (um) Chefe de Divisdo de Fomento ao Emprego, Agencia do Trabalhador e
Identificacao;
V. 01 (um) Chefe de Divisao de Industria;
VI. 01 (um) Chefe de Divisdo de Comércio;



Prefeitura Municipal de Jaguariaiva

Centro Administrativo Prefeito Otélio Renato Baroni
Praca Isabel Branco, 142 - Cidade Alta - Cx.Postal. Il - Fone: (43) 3535 - 9400 - Fax: (43) 3535 - 9422
Jaguariaiva - PR - CEP: 84200-000 - CNPJ: 76.910.900/000I-38 - gabinete@jaguariaiva.pr.gov.br

GABINETE DO PREFEITO
VII. 01 (um) Chefe de Divisdo de Atracdo de Investimentos;
VII11. 01 (um) Diretor de Departamento de Agricultura e Pecuéria;
IX. 01 (um) Chefe de Divisao de Agricultura;
X. 01 (um) Chefe de Diviséo de Pecuéria;
XI. 04 (quatro) Agentes Administrativos;
XI1. 12 (doze) Auxiliares de Servigos Gerais;
XI111. 04 (quatro) Motoristas Habilitagdao “B”;
XIV. 06 (seis) Motoristas Habilitagdo “C, D e E”;
XV. 04 (quatro) Tratoristas;

Art. 31. A Secretaria Municipal de Comunicacdo Social —
SECOM, ficara constituida dos seguintes 6rgdos e seus respectivos cargos:

I.  Departamento de Comunicacdo Institucional, Visual e Imprensa Oficial:
a. Divisdo de Relacgdes Publicas;
b. Diviséo de Imprensa Oficial,
Il. Departamento de Radio e Televisao:
a. Divisdo de Midias e Redes Sociais;
b. Divisdo de Fotografia e de Captacdo de Imagem.

Paragrafo Unico: a Secretaria sera composta pelos seguintes

cargos:

I. 01 (um) Secretario;

I1. 01 (um) Diretor de Departamento de Comunicacao Institucional e Visual;

I11. 01 (um) Chefe de Divisao de RelacBes Publicas;

IVV. 01 (um) Chefe de Diviséo de Imprensa Oficial;

V. 01 (um) Diretor de Radio, Televisao;

VI. 01 (um) Chefe de Divisdo de midias, redes sociais;

VII. 01 (um) Chefe de Divisdo de Fotografia e captacdo de imagem

VI11. 03 (trés) Agentes Administrativos;

IX. 01 (um) Auxiliar de Servicos Gerais;

X. 01 (um) Auxiliar de Servigos Administrativos;

XI. 01 (um) Motorista Habilitacdo “B”;

XI1. 02 (dois) Jornalistas;

XI11. 02 (dois) Técnicos Operadores de Radio;

XIV. 01 (um) Analista de Arquivo e Patrimonio;

XV. 08 (oito) Locutores;

XVI. 01 (um) Operador de Transmisséo de Meios de Comunicacao;

XVIIL. 01 (um) Produtor de Radio.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 32. A Secretaria Municipal de Governo compete:
I.  Prestar assisténcia imediata e assessoramento direto ao Chefe do Poder Executivo,
notadamente quanto ao trato de questdes, providéncias e iniciativas atinentes ao desempenho de
suas atribuicdes e prerrogativas, na gestdo e administracdo dos negocios publicos;
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Il1.  Controlar o atendimento aos municipes e visitantes, nas dependéncias do Gabinete
do Prefeito;
I11.  Desempenhar funcbes especificas, formal e expressamente atribuidas pelo Chefe
do Poder Executivo;
IV. Prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo em suas relagbes politico-
administrativas com 6rgéos e entidades publicas e privadas e associagdes de classes;
V. Coordenar as atividades de apoio e as a¢des politicas do Governo Municipal;
VI. Assessorar 0 Prefeito quanto a atuacao legislativa, &
captacao de investimentos e a normatizacao da gestao;
VII. Assessorar 0 Prefeito nas relagdes institucionais com entidades publicas e
privadas de ambito nacional e internacional;
VIII. Coordenar e acompanhar os interesses da Administracdo Pdblica Municipal, em
orgdos federais, estaduais e de outros municipios;
IX. Promover a coordenacéo e articulacdo politica entre os 6rgdos da Administracdo
Pablica Municipal,
X. Executar atividades de assessoramento e integracdo institucional mantendo
contatos com liderancas politicas de todas as naturezas;
XI.  Coordenar os assuntos de natureza técnico legislativa e parlamentar em geral;
XIl.  Acompanhar o trabalho de todas as ouvidorias do municipio
XIIl.  Desempenhar todas as atividades correlatas.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Governo conta com
uma estrutura organizacional, de 02 (duas) Diretorias, 05 (cinco) Divisdes e 01 (um)
subsecretario, conforme artigo 21 da presente Lei tendo as seguintes atribuices:

Art. 33. Ao Diretor de Departamento de Administracéo,
Expediente e de Projetos Governamentais compete:

I. Realizar a interlocucdo entre o Chefe do Poder Executivo e as entidades da
sociedade civil, tais como associac@es sindicatos, clubes, partidos politicos e movimentos sociais
organizados, e a populacdo de um modo geral,

Il. Realizar, em nome do Prefeito, diligéncias e inspecdes nos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Municipal, de acordo com as determinacGes prévias e expressamente
fixadas;

I11.  Formular e desenvolver as diretrizes das politicas de garantia e manutencédo da
ordem publica e defesa do patrimdnio publico;

IV. Desenvolver politicas de valorizacdo dos conselhos tematicos e setoriais;

V. Formular e desenvolver as diretrizes das politicas de publicas sobre transporte e
transito no municipio;

VI. Orientar e acompanhar as a¢des desenvolvidas no ambito da sua Diretoria as
politicas desenvolvidas de Relagdes Comunitérias;
VII. Desenvolver politicas que facilitem o transito de documentos pelas secretarias;
VIIIl. Orientar o elaborador de propostas de projetos e convénio no momento de se
solicitar um pleito;
IX. Desempenhar todas as atividades inerentes ao cargo.
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Art. 34. Ao Chefe de Divisdo Administrativa e de Expediente
compete:
l. Coordenar a politica de comunicacfes externa e interna da Administracdo
Publica Municipal seja por via escrita ou oral;
1. Facilitar a difusdo e promocéo das iniciativas sociais, econdémicas e culturais

do Municipio;

II. Coordenar e executar as atividades de RelacGes Publicas e comunicacdo
dirigida;

V. Elaborar toda correspondéncia oficial do Gabinete do Prefeito;

V. Receber e distribuir toda correspondéncia dirigida ao prefeito, solicitando
informacdes a outras Secretarias quando necessario para a entabulacéo da resposta;

VI. Ser responsavel pelo pedido e manutencdo do abastecimento de material de
expediente para a Secretaria de Governo e o0 Gabinete do Prefeito;

VII. Controlar o fluxo de pessoas que entram na Secretaria e no Gabinete;
VIII. Desempenhar outras atividades afins ou as que Ihe forem delegadas.

Art. 35. Ao Chefe de Divisdo de Programas ou Projetos
Governamentais compete:

I. Desenvolver projetos governamentais ndo dissociados das Politicas Publicas
Municipais e em atendimento aos anseios da populagéo, auxiliado pelo Assessor de Assuntos
Institucionais quando necessario;

Il.Buscar em campo as necessidades da populacdo, informando ao Chefe do
Executivo a existéncia dos programas em areas governamentais a nivel Estadual e Federal,

Il. Exercer atividades correlatas.

Art. 36. Ao Chefe de Divisao de Relag¢Ges Legislativas compete:

I.  Assessorar o Prefeito e o Secretario de Governo na execucdo de tarefas que
envolvam o Poder Legislativo;

Il.  Reunir legislacdo, projetos e proposta de interesse do Prefeito, assessorando-o
nas questdes que se fizerem necessaria;

I11. Coordenar o atendimento a municipes, e reivindicacdes da sociedade em geral
e vereadores, levando as demandas ao Secretario de Governo;

IVV. Sugerir Projetos de Lei ao Prefeito de interesse da populagéo;

V.  Encaminhar os Projetos de Lei a Camara apos revisados pela SENJUR;

VI. Encaminhar requerimentos e indicacBes dos vereadores as secretarias cujo
objeto da demanda tiverem ligacéo a determinada secretaria;

VII. Exercer outras atividades correlatas.

Art. 37. Ao Chefe de Divisdo do Cerimonial compete:

I.  Coordenar as atividades de cerimonial da Prefeitura com o objetivo de realizar
eventos e reunides com a presenca do Chefe do Poder Executivo e demais autoridades;

Il. Dar apoio direto ao Prefeito na sua relagdo e representacdo politica e civil e
tambem nas relagdes publicas com autoridades civis, militares, eclesiasticas e politicas;
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I11. Desenvolver processo de comunicacdo entre pessoas fisicas, juridicas,
entidades e organizac@es publicas e privadas que estejam inseridas em determinado evento ou
cerimonia;

IV. Responder ao conjunto de normas que se estabelece com a finalidade de
ordenar corretamente o desenvolvimento de qualquer ato publico ou privado, evento ou
cerimonia, que necessite de rituais e protocolos especificos;

V. Planejar, organizar toda cerim6nia dentro dos preceitos regidos por lei
especifica que tratam das normas do cerimonial publico e a ordem geral de precedéncia regida
pelo Decreto Federal 70.274 de 9 de marco de 1972;

V1. Desenvolver todas as atividades correlatas ao seu cargo.

DA DIRETORIA DE DEPARTAMENTO DA REGIONAL PRIMAVERA

Art. 38. Ao Diretor de Departamento da Regional Primavera
compete:

I.  Assessorar o Prefeito na gestdo dos problemas encontrados no Bairros
Primavera I, Il e 111, e os adjacentes;

Il.  Executar a inspe¢do de locais publicos localizados nesses bairros, registrando
ocorréncias e encaminhando-as para a apuracao

I11. Elaborar relatérios dos servigos que serdo executados na Regional;

IV. Comunicar aos Secretarios das respectivas pastas que manterdo servicos na
Regional aqueles que n&o estejam funcionando a contento;

V.  Coordenar todos os trabalhos que serdo desenvolvidos pela regional;

VI. Encaminhar todos os dias a sede da prefeitura os protocolos que forem
recebidos pela regional;

VII. Articular as respostas as demandas da sociedade civil daquela regido antes de
encaminha-las ao Prefeito;

VII1. Prestar suporte ao Prefeito e as Secretarias, nos assuntos relacionados as
atividades de pleito dos bairros da regional, apresentando solucdo a ser estudada pela Secretaria
em conjunto com o Prefeito;

IX. Exercer outras atividades correlatas.

Art. 39. Ao Chefe de Divisdo de Atendimento ao Cidaddo
compete:

. Atender aos cidaddos como sujeitos de direito, sem qualquer distingéo;

Il.  Ouvir e compreender suas demandas, sugestdes nas diferentes formas de
manifestacdes dos cidadaos;

I11. Dar tratamento adequado as demandas apresentadas pelos cidaddos, usando
linguagem clara para explicar seus direitos e as formas de obté-los.

IV. Caracterizar corretamente as situacdes e seus contextos, explicitando as
consequéncias sobre cada caso concreto de sua demanda;

V. Utilizar o contetdo das solicitagbes para sugerir mudangas nos processos na
administragdo publica, contribuindo para que o0s agentes publicos providenciem medidas
corretivas;

VI. Produzir relatérios semanais das demandas apresentadas pelos cidaddos e
apresenta-los ao Secretario de Governo;
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VII. Desempenhar outras atividades afins ou as que lhe forem delegadas.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE NEGOCIOS JURIDIDOS

Art. 40. A Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos compete:

. Superintender e coordenar as atividades juridicas e administrativas;

1. Elaborar sua proposta orcamentaria;

I11.  Exercer as atividades de consultoria e assessoramento ao Prefeito Municipal,
fazendo o controle de legalidade dos atos;

IV.  Elaborar Pareceres a vista de consultas formuladas pelo Prefeito Municipal e
pelas Secretarias Municipais;

V. Apreciar 0s Atos Técnico-Legislativos elaborados pela Administracdo
Municipal;

VI.  Receber e apurar denuncias relativas ao desempenho dos servidores publicos
municipais;

VII. Elaborar estudos sobre o comportamento ético do funcionalismo publico
municipal, ndo tipificados como infracdo disciplinar, para fins de normatizacao;

VII1. Oferecer consultoria aos Secretarios Municipais, sobre os procedimentos a
serem adotados em casos de infracdo disciplinar ou ética;

IX. Cooperar com o Estado na prestacdo de Assisténcia Juridica aos
comprovadamente carentes de recursos econémico-financeiros do Municipio, na defesa do
consumidor e dos direitos do homem e do cidadé&o;

X. Propor procedimentos e rotinas administrativas, com vistas a obtencdo de
maior eficiéncia e seguranga do servico publico municipal;

XI. A elaboracdo de Projetos de Lei, Decretos, Portarias e demais normas
baixadas pelo Executivo;

XIl.  Firmar, juntamente com o Chefe do Poder Executivo, as Leis, os Decretos e
as Portarias;

XII. A orientacdo e suporte a toda equipe especificamente acerca de Diretores,

Advogados Municipais e Comissarios Juridicos;

XIV. O acompanhamento de recursos administrativos em segunda instancia
recursal;

XV. Representar o Municipio, judicial e extrajudicialmente, em qualquer juizo ou
tribunal, atuando nos feitos em que tenha interesse, inclusive em matérias tributéria e fiscal,

XVI. Representar, em carater excepcional, entidade da Administracdo
Descentralizada, em qualquer juizo ou tribunal, mediante autorizagdo especial do chefe do Poder
Executivo;

XVII. Representar, judicial e extrajudicialmente, o Municipio, em defesa dos seus
interesses, bens ou servicos, nas agdes em que for autor, réu, assistente ou oponente;

XVIII.Promover, privativamente, a cobranca judicial e extrajudicial da Divida
Ativa, tributaria ou ndo, da Fazenda Publica, funcionando em todos os processos em que haja
interesse fiscal do Municipio;

XIX. Elaborar minutas de informacGes a serem prestadas ao Poder Judiciario, em
Mandados de Seguranga e de Injun¢ao, e “habeas data”, em que o Chefe do Poder Executivo, 0s
Secretarios Municipais e demais autoridades forem apontadas como coatoras;
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XX. Impetrar Mandado de Seguranca, em que o0 promovente seja o Prefeito, Vice-
Prefeito ou Secretario Municipal ou autoridade de idéntico nivel;

XXI. Representar o Chefe do Poder Executivo sobre providéncias de ordem
juridica que Ihe paregcam reclamadas pelo interesse publico e para aplicacdo das leis vigentes;

XXI1. Propor ao Chefe do Poder Executivo e as demais autoridades municipais, as
medidas que julgar necessarias a uniformizacao da legislacdo e da jurisprudéncia administrativa;

XXI11.Exercer as fungdes de consultoria juridica do ente federado;

XXIV.Requisitar aos o6rgaos ou entidades da Administracdo Municipal Central,
Autarquica ou Fundacional, certidOes, coOpias, exames, informacdes, diligéncias e
esclarecimentos necessarios ao cumprimento das suas finalidades institucionais, cabendo as
autoridades prestar imediato auxilio e atender as medidas requisitadas, em prazo razoavel ou
naquele indicado na requisi¢éo, quando alegada urgéncia;

XXV. Fiscalizar a legalidade dos atos da Administracdo Publica Municipal, Direta,
autarquica ou Fundacional, recomendando, quando o caso, a anulacdo ou propondo, se
necessarias, as acoes judiciais cabiveis;

XXVI. Celebrar convénios com o0rgdos semelhantes das demais unidades da
Federacdo, que tenham por objetivo a troca de informacbes e o exercicio de atividades de
interesse comum, bem como, o aperfeicoamento e a especializacdo dos procuradores do
Municipio;

XXVII. Manter estadgios para estudantes de ensino superior e pés-graduado nas
areas de Direito, Administracdo e Gestdo Publica, na forma regulamentar;

XXVIII. Propor ao Chefe do Poder Executivo medidas de carater juridico que
visem a proteger o patrimoénio do Municipio ou a aperfeicoar as praticas administrativas;

XXIX. Desenvolver atividades de relevante interesse municipal, das quais
especificamente as encarregue o Chefe do Poder Executivo.

XXX. Desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas.

Paragrafo Unico. A Secretaria de Negocios Juridicos do
Municipio conta com uma estrutura organizacional, de 03 (trés) diretorias e 02 (duas) Divisdo
conforme Artigo 22 da presente Lei, tendo as seguintes atribuicdes:

DA DIRETORIA DE SERVICOS DE INTERESSE PUBLICO

Art. 41. Ao Diretor de Departamento de Servicos de Interesse
Publico compete:

I.  Desenvolver atividades de assessoria ao Secretario e Procurador Geral do
Municipio;

Il.  Coordenar os assuntos relacionados a Administracao interna da Secretaria;

1. Assessorar 0 Secretdrio para elaboragdo de proposicBes de procedimentos e
rotinas administrativas, com vistas a obtencdo de maior eficiéncia e seguranca do servico publico
municipal;

IV. Assessorar 0 Secretario e o Procurador Geral para elaboracdo dos pareceres
normativos administrativos;

V. Prestar assisténcia ao Secretario na supervisdo da equipe de servidores da sua
pasta;

VI. Estruturar os servicos de atendimento a populacéo.
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Art. 42. Ao Chefe de Divisdo de Assisténcia Judiciaria e

Contencioso compete:

. Prestar atendimento de assisténcia juridica aos comprovadamente carentes de
recursos financeiros do Municipio, em cooperagdo com o Estado;

Il.  Comunicar ao Ministério Publico para fins e medidas processuais, aqueles
casos que ndo estiverem no ambito das atribui¢des dos procuradores do Municipio;

I11. Dar andamento aos processos internos;

IV. Auxiliar nos atendimentos do Gabinete do Secretario e do Procurador Geral;

V.  Executar demais atividades correlatas

Art. 43. Ao Chefe de Divisdo de Servicos Administrativos e

Ouvidoria compete:

I. Coordenar as atividades dos estagiarios e demais servidores da pasta;

Il. Se responsabilizar pela reposicdo do material de consumo utilizado pela
Secretaria.

I11. Tratar de documentos variados, cumprindo todo procedimento necessario
referente aos mesmos;

IVV. Coordenar e definir com base nas informagdes fornecidas por outros setores o
tramite de documentos dentro da Secretaria recebendo e dando andamento aos processos fisicos;

V. Receber, examinar e encaminhar dendncias, reclamacfes e elogios e sugestdes
ao Secretario da Pasta;

V1. Propor recomendagfes que promovam a qualidade e eficiéncia do servigo
publico municipal;

VI1. Exercer o acompanhamento das acGes e atuagdes do poder publico em relagdo a
dendncias recebidas, até solucao final.

DA DIRETORIA DE PROTECAO AO CONSUMIDOR

Art. 44. Ao Diretor de Departamento de Protecdo ao Consumidor —
PROCON, compete:

. Prestar aos consumidores orientacdo permanente sobre seus direitos garantidos
pelo Codigo do Consumidor;

Il. Coibir fraudes e abusos contra o consumidor, e prestar-lhe orientacdo
permanente sobre os seus direitos e garantias;

1. Fiscalizar, atuar e aplicar san¢des administrativas na forma da legislacdo
pertinente a protecdo de defesa do consumidor, aos responsaveis por condutas que violem as
normas protetivas das relacbes de consumo, bem como fiscalizar pregos, abastecimento,
qualidade, origem, caracteristicas, composicdo, garantia, prazo de validade e seguranca dos
produtos e servigos, dentre outros;

IV. Levar ao conhecimento dos Orgdos competentes as infracdes de qualquer
ordem que violam os interesses difusos, coletivos ou individuais dos consumidores;

V. Representar ao Ministério Pdblico competente, para fins de medidas
processuais, penais e civis, no &mbito de suas atribui¢des dentre outras relacionadas a protecéo e
defesa dos consumidores.

DA DIRETORIA DE PATRIMONIO PUBLICO IMOVEL
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Art. 45. Ao Diretor de Departamento do Patriménio Publico

Imovel compete:

I.  Desenvolver atividades de assessoria ao Secretario Municipal de Negocios
Juridicos nos assuntos relacionados a administracdo de Bens Pablicos Municipais;

Il.  Coordenar sob supervisdo dos Secretarios Municipais as atividades relativas a
administracdo dos bens publicos municipais imoveis locados, concedidos ou sob permisséo;

1. Assessorar o Secretario Municipal de Neg6cios Juridicos para elaboragdo dos
relatorios da sua area de coordenacao;

IVV. Prestar assisténcia ao Secretario na supervisdo da equipe de servidores da sua
area de atuacao;

V. Todas as suas atividades acima enumeradas decorrem da delegacdo do
Secretario e do Prefeito Municipal;

V1. Controlar a patrimoniacdo de todos os bens imoveis adquiridos ou recebidos
por doacdo pelo Municipio.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E PLANEJAMENTO

Art. 46. A Secretaria Municipal de Financas e Planejamento tem

por finalidade:

. Planejar, coordenar e executar a politica de receita do Municipio, bem como
controlar os resultados da acgéo fiscal;

1. Cadastrar, lancar e arrecadar as receitas e rendas municipais e exercer a
fiscalizacdo tributaria;

I11.  Administrar a Divida do Municipio;

IV. Processar a despesa € manter o registro e 0s controles contabeis da
administracdo financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

V. Preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as prestacdes de contas
de recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de Governo;

VI.  Entregar diariamente extratos bancarios, ou relatério das contas bancarias ao
Chefe do Executivo;

VII. Assessorar a Controladoria Geral do Municipio na tomada de contas dos
Orgdos da administracdo encarregados da movimentacao de dinheiros e valores;

VIII. Receber, pagar, guardar e movimentar a receita e valores do Municipio;

IX.  Elaborar o orcamento e exercer o controle sobre o orcamento municipal;

X. Executar a fiscalizacdo tributaria Municipal;

XI.  Dirigir, superintender, orientar e coordenar as atividades de tributacdo,
arrecadacdo, fiscalizagdo, recolhimento e controle dos tributos, e demais rendas do Erario;

XIl.  Gerenciar o sistema da Divida Publica Municipal;

XIIl. Elaborar o planejamento financeiro do Municipio;

XIV. Administrar o fluxo de caixa de todos os recursos da Administracdo Publica e
0 desembolso dos pagamentos;

XV. Gerenciar os sistemas de execucfes orcamentaria, financeira, contabil e
patrimonial, dos 6rgéos e entidades da Administragdo Publica Municipal,

XVI. Superintender e coordenar a execucdo das atividades correlatas, na
Administragéo Central e na Descentralizada;
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XVII. Responder por intermédio da Controladoria-Geral, pela contabilidade de
todos os 6rgédos e entidades da Administracdo Publica Municipal, bem como, pela Central de
Liquidacdo de Titulos e Faturas; e,
XVI1I1. Desempenhar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Financas e
Planejamento conta com uma estrutura organizacional, de 4 (quatro) Diretorias e 2 (duas)
Divisdes conforme Artigo 23 da presente Lei, tendo as seguintes atribuigdes:

DA DIRETORIA DA CONTABILIDADE E TESOURARIA

Art. 47. Ao Diretor Departamento de Contabilidade e Tesouraria
compete:

I.  Submeter ao Secretario Municipal de Finangas a programacdo de desembolso,
em consonancia com o comportamento da receita e das atividades governamentais;

Il.  Prover o Secretario com informacg6es atualizadas sobre a situacao financeira da
Prefeitura;

1. Efetuar retencdes devidas;

IV. Efetuar cronograma de pagamentos em conjunto com o Secretario Municipal
de Financas;

V. Preencher os cheques e se encarregar das medidas relativas a aposicdo das
competentes assinaturas dos Secretérios e Prefeito, bem como manter os registros de controle de
cheques e outros pagamentos em ordem;

V1. Verificar e controlar a documentacéo fiscal de comprovacao de pagamentos;

VII. Recepcionar a arrecadacdo bancéria e outras receitas, bem como a
documentacao pertinente;

VI11. Efetuar boletins, controles e demonstrativos financeiros;

IX. Manter o controle sobe a guarda de numerario, caucdes e outros valores
depositados em bancos ou em cofre proprio;

X. Acompanhar a arrecadacdo bancéria, quanto ao cumprimento de prazos
estabelecidos para repasses de recursos e outras exigéncias;

XI. Proceder a verificagdo de documentacdo bancaria comprobatoria dos repasses
efetuados;

XI1. Emitir relatérios para o Departamento de Contabilidade e Secretaria Municipal
de Planejamento;

XII1. Coordenar, orientar e fiscalizar, em todos os niveis da Prefeitura os
procedimentos de contabilidade de acordo com a Lei, as convenc@es e normas técnicas;

XIV. Supervisionar a escrituracdo sintética e analitica dos lancamentos relativos as
operacOes contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa;

Art. 48. Ao Chefe de Divisdo de Andlise, Controle e Liquidagdo de
Pagamentos compete:
I.  Processar a liquidacdo das despesas, obedecendo as normas vigentes;
1. Apropriar as despesas relacionadas a folha de pagamento de pessoal, bem como,
das despesas de custeio e investimento, verificando e conferindo o atesto referente a entrega de
bens ou prestacao de servicos;
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I11. Analisar e conferir a documentacdo comprobatdria das despesas, a op¢éo pelo
simples nacional, a nota de empenho, o contrato e os dados bancérios do credor;

IV. Efetuar os lancamentos relativos a obrigagdes tributarias retidas na fonte em
conformidade com as normas vigentes;

V. Acompanhar a legislacdo tributaria e fiscal relacionadas a atividade da Unidade;

V1. Elaborar relatérios gerenciais; e

VI1.Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.

DA DIRETORIA DE DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO E FISCALIZACAO
TRIBUTARIA

Art. 49. Ao Diretor de Departamento de Tributacdo e Fiscalizagdo
Tributéaria compete:

I.  Coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes,
com o fim de dirigir a fiscalizacdo e orientar a Chefia de Divisdo no que diz respeito a acOes
contra incorrecao, sonegacao, evasao e fraude no recolhimento dos tributos municipais;

Il.  Coordenar a execucdo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus
resultados;

1. Supervisionar agdes de verificagdo da declaracdo do ICMS, para fins de apurar
a participacdo do Municipio na arrecadacédo daquele tributo;

IV. Emitir ou revisionar Pareceres ou informacGes nos processos fiscais de sua
competéncia, submetendo-os quando for o caso, a apreciacdo do Secretario Municipal;

V. Promover estudos objetivando 0 aumento da arrecadacdo tributaria;

VI. Determinar e coordenar a realizacdo de diligéncias, exames periciais e
fiscalizac&o, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

VII. Autorizar os estabelecimentos a imprimir documentos fiscais pares uso dos
contribuintes do ISS, previstos na legislacdo tributaria;

VII1I. Executar outras atribuicdes afins.

Art. 50. Ao Chefe de Divisdo de Fiscalizacdo Urbana e Rural
compete:

I. Orientar a execucdo das atividades dos Fiscais de Tributos Municipais,
avaliando e controlando seus resultados e desempenho;

Il. Emitir ou revisionar pareceres ou informacdes nos processos fiscais de sua
competéncia, submetendo-os quando for o caso, a apreciacdo do Diretor de Tributacdo e
Fiscalizacdo Tributaria,;

I11. Orientar e supervisionar a realizacdo de diligéncias, exames periciais e
fiscalizac&o, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

IV. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes.

DA DIRETORIA DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACAO

Art. 51. Ao Diretor de Departamento de Compras e Licitacdo
compete:
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l. O diretor de compras e licitacOes estd diretamente subordinado ao titular da
pasta, compete efetuar levantamentos, estudos, projetos e analise nos termos de referéncia de
licitacbes de materiais, equipamentos, obras e servicos para o0 desencadeamento das licitaces
através da Comissdo Permanente de LicitacOes e Pregoeiros (as);

1. Fiscalizar contratos e parcerias, a celebracdo de convénios, a formalizacdo de
parcerias, a elaboracdo de todos os processos de dispensa e inexigibilidade de licitagéo
relacionados as compras de materiais, equipamentos e contratacdo de servicos e obras;

I11.  Supervisionar todos 0s atos inerentes as compras de equipamentos e servicos
do Municipio;

IV. Levantar precos a fim de orientar as compras mais vantajosas para a
municipalidade;

V. Supervisionar o processo de escolha e organizagdo da compra dos materiais
necessarios a Administracdo Municipal;

VI.  Supervisionar a execucdo dos or¢camentos de precos para fins de parametros
nas licitacOes;

VII. Assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo registro de
todos os atos que integram a rotina de compras de materiais e contratacdo de servigos;

VIIl. Cooperar, quando necessario, com a equipe de licitagdes, promovendo a
integracdo das atividades, primando pelo principio da economicidade;

IX.  Manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos e expedir 0s
certificados de regularidade de Situacdo Juridico-fiscal;

X Consultar o catadlogo de materiais via sistema SICAF do governo Federal;

XI.  Elaborar editais dos procedimentos licitatorios;

XIl.  Providenciar o cumprimento de atividades necesséarias as licitagdes, conforme
normas vigentes;

XIII. Prestar apoio administrativo a comissdo permanente de licitacao;

XIV. Manter contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no andamento
do processo;

XV. Incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de
pesquisas analise de mercado;

XVI. Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia;

XVII. Registrar e acompanhar as informagdes das licitagbes, visando o
cumprimento da prestacao de contas junto ao TCE-PR, por intermédio do SIM-AM,;

XVIII. Supervisionar a correta organizacdo e arquivamento dos processos
correspondentes as licitacdes;

XIX. Dirigir os atos que integram o0s processos licitatérios, nas diversas
modalidades para aquisicdo de bens e contratacdo de servigos, supervisionando todas as etapas;

XX. Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho das funcoes.

DA DIRETORIA DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E GESTAO,
CONVENIOS E PRESTACAO DE CONTAS

Art. 52. Ao Diretor de Departamento Planejamento e Gestdo,
Convénios e Prestacdo de Contas compete:
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l. Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos pertinentes ao desenvolvimento
econdmico do Municipio;

1. Assessorar 0 Prefeito Municipal no planejamento or¢camentario das agdes
politicas e governamentais;

I11.  Gerenciar a manutencdo do sistema e do processo de planejamento
orcamentario de desenvolvimento urbano, econdmico e social, em conjunto com a sociedade
civil;

IV.  Definir e propor a Politica de Desenvolvimento Econémico do Municipio,
suas diretrizes e instrumentos;

V. Estudar e sistematizar dados sobre economia urbana, rural e regional,
elaborando e subsidiando pareceres, projetos e programas;

VI.  Participar da elaboragdo do Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentérias e do
Plano Plurianual, em conjunto com a Secretaria Municipal de Financas, coordenando a defini¢édo
dos programas governamentais;

VIl. Formular e desenvolver a politica ambiental, em conjunto com o
Departamento de Meio Ambiente, visando contribuir para a melhoria da qualidade de vida de
seus habitantes, mediante a preservacdo e recuperacdo dos recursos naturais, considerando o
meio ambiente como patriménio publico e a agricultura e pecuéria como atividades econémicas
necessarias ao desenvolvimento municipal;

VIII. Ajustar e desenvolver Convénios com Orgéos Federais e Estaduais, entidades
particulares e empresas privadas, objetivando o desenvolvimento das atividades no &mbito de sua
competéncia;

IX.  Coordenar servigos de elaboracdo do Or¢camento Municipal obedecendo a Lei
de Diretrizes Orcamentaria e o Plano Plurianual;

X. Estudar e sistematizar dados sobre economia urbana, rural e regional
elaborando pareceres e sugestdes para subsidiar projetos e programas municipais;

XI.  Executar os servicos de gerenciamento do sistema e do processo de
planejamento or¢camentério;

XIl.  Assessorar 0 Secretario Municipal de Planejamento com assuntos pertinentes
a planejamento orcamentario municipal,

XIll. Executar servicos de elaboracdo do orcamento municipal subsidiando

pareceres, informagdes e levantamentos;

XIV. Formular e desenvolver servigcos de sistematizacdo de dados coletados para
elaboracdo do or¢camento;

XV. Executar servi¢cos de acompanhamento do planejamento orcamentario vis a
vis o realizado e emitir relatério gerencial;

XVI. Elaborar relatério para a informacdo de todas as Secretarias.

XVII. Coordenar a elaboracdo das Prestacdes de Contas Quadrimestrais;

XVII1.Controle e Prestagéo de Contas dos Fundos Especiais;

XIX. Geréncia dos Fundos Especiais;

XX.  Supervisionar o envio de toda documentacdo necessaria para firmamento de
Convénios;

XXI. Acompanhar as exigéncias documentais dos 6rgdos governamentais e envia-
las aos respectivos;

XXII. Acompanhar diariamente a abertura de demandas para projetos e programas
nos Ministérios e Secretarias de Estado;
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XXI11.Conferir todas as prestacfes de conta de convénios e subvencoes.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

Art. 53. A Secretaria Municipal de Administracdo compete:

I.  Executar atividades relativas ao recrutamento, a selecéo, a avaliagdo de mérito,
ao quadro de pessoal, ao sistema de carreiras, ao plano de lotacdo e outras de natureza técnica da
administracao de recursos humanos da Prefeitura;

Il.  Executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais, ao
controle de frequéncia, a elaboracdo das folhas de pagamento e aos demais assuntos relacionados
aos prontuarios dos servidores publicos municipais;

I1l. Executar atividades relativas ao bem-estar e a seguranca do trabalho dos
servidores municipais;

IV. Promover os servicos de inspecdo de salde dos servidores municipais para fins
de admissdo, licenca, aposentadoria e outros fins;

V. Executar atividades relativas ao tombamento, ao registro, ao inventério, a
protecdo e a conservacao dos bens maéveis, imdveis e semoventes da Prefeitura;

V1. Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar 0s papéis e documentos
da Prefeitura;

VII. Conservar, interna e externamente, prédios, méveis, instalacfes, equipamentos
eletronicos da Prefeitura;

VIII. Promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria e telefonia de
todos os prédios publicos pertencentes ao municipio;

IX. Executar as atividades relativas a Tecnologia da Informagéo e Informatica;

X.  Administrar e gerenciar as atividades relativas ao processamento eletrdnico de
dados da Prefeitura;

XI. Auxiliar na garantia da ordem publica e a preservagdo, contencao e repressao
de atos ilicitos, objetivando a protecdo da vida e do patriménio, em parceria com os 6rgdos de
seguranca; e

XI1. Desempenhar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas.

X1,

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Administracdo conta
com uma estrutura organizacional, composta de um subsecretario, por 03 (trés) Diretorias, 05
(cinco) divisdes e 01 (um) subsecretario, conforme o Artigo 24 da presente Lei, tendo as
seguintes atribuicdes.

DA DIRETORIA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

Art. 54. Ao Diretor Municipal de Recursos Humanos compete:
I. Planejar, coordenar, e supervisionar a execucdo das atividades referentes a
gestdo da folha de pagamento, dos contratos de trabalho, registros funcionais.
Il. Executar todas as atividades referentes a recrutamento, selecdo, avaliacdo de
desempenho de servidores.
I11. Monitorar as ac¢des relacionadas a satde ocupacional e seguranca do trabalho.
IV. Desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas.
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Art. 55. Ao Chefe de Divisao de Pessoal compete:

I.  Executar os servicos de documentacdo e arquivo de todos os Servidores Publicos
Municipais ativos e inativos;

1. Executar os servigos de convocacao de servidores concursados para substitui¢éo
de servidores aposentados e/ou exonerados aplicando os Procedimentos Administrativos
Municipais e Regulamento dos Servidores Publicos;

I11. Coordenar os servi¢os de preparacdo de documentacdo funcional de todos os
Servidores Municipais mantendo o controle de situagdes trabalhistas relativos a férias,
afastamentos, avaliagcdes probatorias;

IV. Supervisionar o0s servigos de protocolo dando assessoramento para O
encaminhamento dos documentos recebidos;

V. Assessorar o Diretor de Recursos Humanos para elaboragdo dos relatérios da sua
area de coordenacao;

V1. Exercer outras atividades correlatas.

Art. 56. Ao Chefe de Divisdo de Material, Patriménio Movel e
Almoxarifado compete:

I.  Desenvolver atividades de Assessoria ao Secretdrio Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos do Municipio nos assuntos relacionados a administracdo de
Bens Publicos Municipais;

Il.  Coordenar sob supervisdo dos Secretarios Municipais as atividades relativas a
administragdo dos bens publicos Municipais imoveis locados, concedidos ou sob permisséo;

I11. Coordenar as atividades de administracdo dos bens publicos municipais
maoveis, Arquivos e 0S Servicos gerais;

IV. Assessorar o Secretario Municipal de Administracdo e Recursos Humanos para
elaboracdo dos relatdrios da sua area de coordenacao;

V. Prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos na supervisao da equipe de servidores da sua area de atuacao;

VI. Todas as suas atividades acima enumeradas decorrem da delegacdo do
Secretario e do Prefeito Municipal;

VII1. Controlar a patrimoniacdo de todos os bens moéveis adquiridos ou recebidos por
doacdo pelo Municipio através de emplacamentos inseridos em relatérios;

VI11. Ser responsavel pela distribuicdo de material de expediente e de consumo;

IX. Executar demais tarefas inerentes ao cargo.

Art. 57. Ao Chefe de Gestéo, Expediente e Arquivo compete:

. Executar os servi¢os de controle de materiais de expediente necessarios nas
areas de trabalho da Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos;

Il.  Manter em dia o controle de material de limpeza e de suprimento necessario
para 0 bom funcionamento dos servicos de copa da Administracdo e de todos o0s setores
atendidos pela Secretaria de Administracao;

1. Supervisionar 0s servi¢os das equipes de limpeza e conservacdo da Estacéo
Cidadd, da Estagdo Rodoviaria Municipal e Rural provendo o material necessario para o
desenvolvimento dos trabalhos de servidores lotados nessas areas;

IVV. Supervisionar os servicos da equipe de limpeza e copa do Prédio de
Administracéo;
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V. Coordenar as atividades da recepcao e atualizacdo dos quadros de fixacdo de
avisos e publicacédo de editais da Prefeitura;

V1. Executar os servicos de controle e acompanhamento do recebimento de faturas
de servigos prestados e notas de suprimento de materiais adquiridos pela Secretaria de
Administracdo e Recursos Humanos;

VII. Assessorar o Diretor de Administracdo e Recursos Humanos na superviséo do
pessoal e elaboracdo dos relatorios da sua area de coordenacao;

VI11. Executar demais servicos correlatos a sua area.

DA DIRETORIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA E ORDEM SOCIAL

Art. 58. Ao Diretor Municipal de Seguranca Publica e Ordem
Social compete:

I.  Auxiliar a garantia da ordem publica e a preservacao das garantias do cidad&o,
bem como a protecdo da vida e do patrimonio por meio de atuacdo conjunta com outros 6rgaos;

Il.  Promover ac@es e politica de repressao a atos ilicitos;

I11. Promover a seguranca dos servidores através da conferéncia de aplicacdo das
normas, atividades, medidas e a¢des preventivas praticadas para melhorar e garantir a seguranca
dos ambientes de trabalho;

IV. Garantir a utilizagdo de EPI’s, que a CIPA funcione ativamente, ¢ que seja
ministrado cursos sobre seguranca no trabalho para prevencdo de acidentes

V.  Exercer as atribui¢des de policia administrativa e de fiscalizacdo de atividades
potencialmente danosa, articulando-se com os 6rgdos competentes para a execu¢do do poder de
policia ostensiva no transito e do meio ambiente;

VI. Articular, em sintonia com outros 6érgdos de todos entes programas para
reducdo de violéncia e da criminalidade e para promogéo da cidadania.

Art. 59. Ao Chefe de Seguranca Patrimonial e Seguranca do
Trabalho compete:

I.  Coordenar a implantacdo do sistema e as normas de higiene e seguranca do
trabalho;

Il.  Coordenar os servigos de levantamento de condi¢Ges ambientais dos locais de
trabalho dos servidores para elaboracdo dos PPRA se PCMSOs de toda a Organizacao;

I11. Coordenar as atividades de inspecdo das instalacfes, dos locais de trabalho
elaborando relatérios sobre as condicdes de higiene e seguranca constatada para tomada de
medidas e acdes em caso de necessidade;

IV. Coordenar e exercer 0 acompanhamento dos trabalhos desenvolvidos nas obras
sob responsabilidade da Prefeitura;

V. Avaliar e recomendar os equipamentos de protecdo coletivos e individuais
adequados para utilizacdo pelos servidores e trabalhadores prestadores de servigo a Prefeitura;

V1. Coordenar a implantagdo da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes -
CIPA acompanhando as atualiza¢des das Normas Regulamentadoras do Trabalho pertinentes;

VII. Coordenar as atividades da equipe de Brigada Interna de Incéndios e promover
as reciclagens periddicas através de promogéo de treinamentos;
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VI11. Desenvolver todas as atividades correlatas ao Setor de Seguranca e Higiene do
Trabalho para assegurar o cumprimento das NRs e toda a legislagcéo de Higiene e Seguranca do

Trabalho;

IX. Auxiliar o Secretario e o Diretor na manutencdo da Seguranca e Ordem
Publica;

X.  Auxiliar no exercicio da Policia Administrativa.

DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMA(}AO
Art. 60. Ao Diretor Municipal de Tecnologia da Informacao

compete:

I.  Desenvolver e dar suporte a todas as atividades relacionadas a Tecnologia da
Informacéo;

Il.  Coordenar os servigos de Manutencdo de Hardware;

1. Gerenciar e controlar os Contratos de prestacdo de servicos terceirizados na
area de informética;

IV. Desempenhar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas.

Art. 61. Ao Chefe de Divisdo de Tecnologia, informatica e

Suprimentos compete:

I.  Acompanhar, avaliar e criar planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento social;

Il.  Coordenar as atividades dos profissionais técnicos e de apoio da area de
Tecnologia de Informacao;

I11. Acompanhar e intervir quando necessario no funcionamento do Centro de
Processamento de dados do Municipio;

IV. Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos ligados a area;

V. Responder pelo ideal funcionamento do Nucleo Tecnolégico Municipal,
principalmente no que diz respeito a equipe necessaria ao seu desenvolvimento.

V1. Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos ligados a area;

VII. Responder por toda aquisicdo de equipamentos e respectivos insumos para
abastecer a area de informatica e tecnologia do Municipio;

VI11. Colaborar com as demais Secretarias e érgdos do Municipio, na implementacao
de politicas tecnoldgicas;

IX. Desenvolver atividade correlatas.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E LOGISTICA

Art. 62. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e de
Logistica compete:

. Desenvolver processo permanente e continuo de acompanhamento, avaliacdo e
aprimoramento da legislagdo relativa ao planejamento e desenvolvimento urbano, inclusive as
relativas ao Plano Diretor Estratégico, aos Planos Regionais e de Bairros, ao Parcelamento, ao
Uso e Ocupacao do Solo, as Operagdes Urbanas e demais instrumentos urbanisticos;
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Il.  Coordenar o desenvolvimento de projetos urbanos interagindo com os 6rgéos e
entidades da Administragéo Direta e Indireta, com outras esferas de governo e com a sociedade
civil;

I11.  Promover a integracdo dos planos, programas e projetos dos diversos 6rgaos e
entidades da Administracdo Direta e Indireta relacionados ao desenvolvimento urbano, de forma
a maximizar os resultados positivos para a Cidade de Jaguariaiva;

IV. Desenvolver e consolidar planos de desenvolvimento urbano de médio e longo
prazo, considerando o Plano Diretor Estratégico do Municipio e os Planos Regionais e de
Bairros;

V. Formular politicas, diretrizes e ac¢fes que propiciem o posicionamento do
Municipio em questfes relacionadas ao seu desenvolvimento urbano, incluindo as que decorram
de sua insercdo em planos nacionais, regionais e estaduais;

V1. Desenvolver os mecanismos e modelos mais adequados para a viabilizacdo e
implementacdo de projetos de desenvolvimento urbano, explorando as potenciais parcerias com
a iniciativa privada, com outros setores das politicas publicas e com outras esferas de governo,
utilizando os instrumentos de politica urbana;

VII. Coordenar, organizar, manter, atualizar e disponibilizar permanentemente o
sistema municipal de informagdes sociais, culturais, econdmicas, financeiras, patrimoniais,
administrativas, fisico-territoriais, inclusive cartogréaficas e geoldgicas, ambientais, imobiliarias e
outras de relevante interesse para o Municipio, progressivamente georreferenciadas em meio
digital.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Urbano e Logistica, conta com uma estrutura organizacional conforme descrita no artigo 25 da
presente Lei, e é constituida por 05 (cinco) Diretorias, 09 (nove) DivisGes e 01 (um)
subsecretario, tendo as seguintes atribuicdes:

DA DIRETORIA DE LOGISTICA

Art. 63. Ao Diretor do Departamento de Logistica compete:

I.  Dirigir e supervisionar todas as a¢des voltadas para a manutencdo dos prédios,
equipamentos e veiculos orientando os servidores envolvidos nas atividades afins;

1. Dirigir e supervisionar todas as a¢6es para o controle, distribuicdo e utilizagéo
dos materiais de expediente, de copa, de limpeza e outros, orientando 0s servidores ao uso
racionalizado dos materiais, a fim de evitar o desperdicio;

I11. Dirigir e supervisionar todas as acdes voltadas a limpeza dos prédios, dos
patios, passeios publicos, jardins, equipamentos e utensilios utilizados nas atividades
desenvolvidas;

IV. Solicitar, quando necessério, Pareceres e Laudos de profissionais de areas
afins, tais como mecanicos, engenheiros, eletricistas, encanador e outros para o real
conhecimento da situacéo e estado de prédios, veiculos e equipamentos, visando adotar medidas
para conserto e conservacao;

V. Orientar os servidores para o preenchimento de planilhas de bordo dos
veiculos, registrando a quilometragem e abastecimentos realizados, bem como a data, destino e
assinatura do servidor;

VI. Fiscalizar a utilizacdo dos veiculos, prédios e equipamentos, bem como propor
medidas preventivas para evitar danos ao patrimoénio publico;
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VII. Dirigir e supervisionar todas as a¢@es para o controle dos bens patrimoniais;
VI11. Executar outras atividades da divisdo que lhe forem designadas pelo Secretario;

Art. 64. Ao Chefe da Divisdo de Frota compete:

I.  Gerenciar a manutencéo da frota;

Il.  Gerenciar o consumo de combustiveis de toda a frota municipal, através de
relatorios mensais, implantados por esta chefia;

I11.  Supervisionar 0 consumo e manutencdo de toda a frota municipal, através de
relatorios individuais diarios, implantados por esta chefia no qual é controlado pecas, materiais,
pneus, baterias, oleos lubrificantes, todos os servicos utilizados na manutencdo dos veiculos e
maquinas;

IV. Gerenciar a utilizacdo dos 6nibus, maquinas pesadas e caminhdes, de
responsabilidade desta Divisdo, através do agendamento e acompanhamento dos servicos
solicitados pelos setores da Administracdo Municipal e outros 6rgaos;

V. Gerenciar o corpo administrativo desta Divisdo, através da delegacdo e
acompanhamento das atividades dos funcionarios subordinados;

VI. Acompanhar a parte de reparos que sejam realizados na propria garagem
municipal.

Art. 65. Ao Chefe de Divisao de Transporte Rural compete:

I.  Organizar, coordenar, acompanhar, disciplinar e fiscalizar o transporte rural
dos usuérios do municipio de Jaguariaiva;

Il.  Identificar, credenciar carteiras de identificacdo dos estudantes e idosos que se
utilizam dos servicos de transporte rural oferecidos pelo Municipio;

I11. Inspecionar periodicamente os veiculos de propriedade do Municipio utilizados
para a realizagéo do transporte rural, visando verificar as condi¢fes de conforto e de seguranga
dos usuarios, bem como identificar possiveis danos provocados ao patrimdnio publico e seus
respectivos autores, para aplicagdo de penalidades administrativas aos infratores e a realizagédo
das acBes competentes de indenizacdo contra 0s mesmos e seus representantes legais;

IVV. Definir, organizar e controlar os pontos de embarque e desembarque de
usudrios, bem como os locais de estacionamento dos veiculos de propriedade do Municipio
utilizados na realizacdo do transporte rural; comunicar e denunciar ao Prefeito Municipal, ao
Secretario de Desenvolvimento Urbano, qualquer irregularidade, ato de insubordinacéo,
desobediéncia ou infracdo aos aspectos legais da Administracdo cometida por motoristas durante
a realizacdo do transporte rural ou relacionada com o zelo, cuidado, conducédo e estacionamento
dos veiculos utilizados no transporte rural, bem como as infracGes de transito cometidas pelos
mesmos;

V. Executar as demais tarefas correlatas ao exercicios de sua funcao que lhe forem
determinadas.

Art. 66. Ao Chefe de Divisdo de Mecénica de Veiculos Leves,
Maquinas e Veiculos Pesados compete:

. Assessorar a Diretoria e as coordenacdes nas questdes relacionadas a compras,
logisticas e servicos;

Il.  Supervisionar e coordenar o atendimento da equipe da Divisdo, supervisionar e
coordenar o atendimento da equipe, logistica e servigos;
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I11. Supervisionar e coordenar o controle e a movimentacdo de bens sob
responsabilidade dos servidores lotados em sua divisao;

IV. Acompanhar o orcamento, com a finalidade de controlar os gastos de o
orgamento recebido;

V. Elaborar procedimentos internos referentes as rotinas administrativas;

VI. Produzir e apresentar relatorio de gestdo das atividades realizadas para a
Direcéo;

VII. Executar a coordenacdo da conservacdo e manutencdo dos veiculos municipais,
conservar e manter 0s mesmos;

VI11. Controlar o sistema de transportes e o0 complexo da oficina da municipalidade;

IX. Controlar o parque de maquinas e caminhdes.

DA DIRETORIA DE OBRAS E PROJETOS

Art. 67. Ao Diretor de Departamento de Obras e Projetos compete:

I.  Planejar, coordenar e avaliar a execucdo dos projetos relacionados a
engenharia, arquitetura e urbanismo;

Il.  Organizar e coordenar os setores de desenho técnico e servicos topograficos
para execucdo dos projetos;

I11. Executar os orcamentos e cronogramas e afins relacionados aos projetos;

IV. Executar estudos técnicos necessarios a execucdo dos projetos de engenharia,
arquitetura e urbanismo;

V.  Apresentar relatorios de gestdo das atividades realizadas.

Art. 68. Ao Chefe de Divisdo de Execucdo de Obras compete:
l. Promover os estudos econémicos, administrativos, estatisticos e tecnoldgicos
necessarios ao planejamento e execucdo de obras de engenharia;
1. Executar, direta ou indiretamente, as obras publicas de responsabilidade do

Municipio;

II. Controlar, fiscalizar e receber as obras publicas municipais autorizadas;

V. Inspecionar sistematicamente obras e vias publicas, como galerias, obras de
arte, dutos, avenidas, ruas e caminhos municipais, promovendo as medidas necessarias a sua
conservacao;

V. Manter atualizado o cadastro de obras e dos sistemas viarios e das drenagens
no ambito do Municipio;

VI. Coordenar a realizacdo de obras e acles correlatas de interesse comum a

Unido, Estado e ao setor privado em territério do Municipio, estabelecendo, para isso,
instrumentos operacionais.

Art. 69. Ao Chefe de Divisao Técnica de Projetos compete:
I.  Coordenar e assessorar 0s diversos conselhos relacionados as questdes de obras
de engenharia, arquitetura e urbanismo;
Il.  Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisdes e na formulacéo
de programas, projetos relacionados com a area de sua competéncia;
I11. Organizar, administrar e dirigir a unidade organizativa sob sua
responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal,
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IVV. Dirigir, planejar, coordenar e avaliar a programacéo e execucdo de programas,
projetos, atividades e atribui¢cdes de responsabilidade, dentro das orientacdes gerais de seu chefe
imediato e demais normas superiores de competéncia e prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade.

DA DIRETORIA DE URBANISMO, PARQUES, JARDINS E ILUMINACAO PUBLICA

Art. 70. Ao Diretor de Departamento de Urbanismo, Parques,

Jardins e lluminacéo Publica compete:

. Supervisionar e coordenar as atividades da equipe de projetos de urbanismo,
Parques e Jardins;

Il.  Supervisionar e coordenar o controle e a movimentagdo de bens sob
responsabilidade dos servidores lotados em sua divisao;

I11. Acompanhar o orgamento, com a finalidade de controlar os gastos de
orcamento recebido;

IV. Elaborar o orcamento, dos projetos elaborados para urbanizagdo, parques e
jardins com a apresentacdo dos gastos envolvidos;

V. Produzir e apresentar relatério de gestdo das atividades realizadas para a
direcdo;

VI. Executar a coordenagdo da conservacdo e manutencdo das pragas, parques e
logradouros municipais, conservar e manter 0S mesmaos.

Art. 71. Ao Chefe de Divisao de Iluminacdo Publica compete:

I.  Prestar os servigos de Iluminacdo Publica, direta ou indiretamente, sob
qualquer forma legalmente prevista, respeitadas as disposicdes da legislacdo Federal e Municipal
pertinente;

Il.  Estudar, planejar, projetar, programar, implantar, direta ou indiretamente, e
fiscalizar a ampliacdo e remodelacdo da rede de iluminacéo publica, inclusive no que diz respeito
as especificacdes técnicas, compra, recebimento, armazenamento, estoque e controle de
qualidade do material utilizado, bem como fixar orientacbes normativas sobre assuntos de sua
competéncia;

I11. Articular a acdo entre os diversos 6rgdos governamentais, com o objetivo de
melhorar e ampliar a infraestrutura de iluminacédo publica;

IV. Contribuir no planejamento, coordenacéo e fiscalizacdo de acdes relacionadas
aos servicos de iluminacdo publica;

V. Planejar, construir, ampliar, reformar, administrar e fiscalizar, direta ou
indiretamente, equipamentos e estoques relacionados com os servicos de iluminagdo publica;

Art. 72. Ao Chefe de Divisédo de Paisagismo compete:

I.  Supervisionar, coordenar e dar orientagdo técnica em dareas paisagisticas e
afins;

Il.  Efetuar a elaboragdo e a execucdo de canteiros paisagisticos;

I11. Fiscalizar e orientar a equipe de paisagismo;

IVV. Executar projetos paisagisticos, bem como sua conservacdo e manutencao,
seguindo as diretrizes normativas ambientais;
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V. Efetuar o plantio de arvores, palmaceas, gramas e ornamentais;

VI. Efetuar o controle fitossanitario;

VII. Efetuar aplicacdo e manipulacdo de agrotdxicos (inseticidas, fungicidas,
herbicidas, formicidas e outros);

VII11. Executar a manutencao e a conservacao de pracas, parques, jardins, gramados e
canteiros;

IX. Realizar vistoria e avaliacao técnica;

X.  Realizar assessoria técnica;

XI. Desenvolver projetos e acdes destinadas ao incremento e a disponibilizacdo de
areas verdes para uso da populacdo e para o aumento da relacdo "habitantes/areas-verdes".

DA DIRETORIA MUNICIPAL DE MANUTENCAO DOS PROPRIOS MUNICIPAIS

Art. 73. Ao Diretor de Manutencdo dos Préprios Municipais
compete:

. Dirigir, planejar, coordenar e avaliar a programacéo e execucao de programas
de manutencdo preventiva e consertiva dentro das orientacGes gerais de seu chefe imediato e
demais normas superiores de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento
das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade;

Il.  Executar a coordenacao de reparos em prédios publicos bem como seu efetivo
controle;

I11. Aconselhar tecnicamente obras de manutencdo, coordenar e cooperar em
programas que visem a melhora nas condi¢des da seguranca e conservacdo, em colabora¢do com
outras esferas de governo;

IV. Fiscalizar emitindo relatorio trimestral sobre a situacdo dos proprios ao
superior imediato.

Art. 74. Ao Chefe de Divisdo de Reparos e Pinturas compete:

I.  Assessorar o Diretor nas questdes relacionadas a aquisicdo de materiais e
efetivacdo de servigos nos préprios municipais;

Il.  Supervisionar e coordenar o atendimento das equipes de campo na execuc¢do de
servicos de reparo, logistica e servicos;

1. Supervisionar e coordenar o controle e a movimentacdo de bens sob
responsabilidade dos servidores lotados em sua divisdo;

IV. Produzir e apresentar relatorio de gestdo das atividades realizadas pela divisao;
V. Promover os levantamentos e avaliacGes de imdveis e benfeitorias do interesse
do Municipio.

V1. Fazer pinturas relacionadas as atividades de transito sempre que necessario;

VII. Acompanhar as licitacBes que forem destinadas a aquisicdo de materiais para
pintura e reparo de todos os préedios publicos;

VI1I1. Executar todas as atividades correlatas ao seu cargo.

DA DIRETORIA MUNICIPAL DE UTILIDADE PUBLICA

Art. 75. Ao Diretor Municipal de Utilidade Publica compete:
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. Executar atividades relativas aos servicos de limpeza publica compreendendo
capina e rocada dos logradouros publicos municipais;

Il.  Fiscalizar o trabalho das empresas contratadas para os servi¢os de capina e
rocada;

I11. Coordenar o trabalho das Administracfes Regionais, realizando os trabalhos a
elas afetos ou providenciando seu encaminhamento as Secretarias e 6rgdos responsaveis;

IV. Desenvolver projetos de destinacdo adequada dos residuos provenientes de
capina e rocada;

V. Acompanhar, avaliar e fiscalizar 0s servicos prestados por empresas
contratadas nas areas de limpeza e conservacdo urbana, coleta de residuos sélidos domiciliares —
RSD, residuos sélidos de saude — RSS e demais servicos de conservacdo e limpeza de
competéncia do Municipio;

VI. Desempenhar outras atividades afins.

Art. 76. Ao Chefe de Divisdo de Cemitérios e Capelas compete:

I.  Zelar pelas areas externa e interna dos cemitérios e capelas mortuarias;

Il.  Executar, administrar, manter e conservar os cemitérios municipais;

I11. Conceder sepulturas para inumacgdes, em quaisquer das modalidades, bem
como 0ssarios e relicérios;

IV. Conceder, independentemente de licitacdo, o uso de sepulturas e construgdes
funerarias individuais ou coletivas, em carater temporario, mediante expedi¢do de documento
habil;

V. Autorizar a exumagdo e remogdes, em conjunto com o Secretério da pasta;

VI. Apurar e processar 0os casos de abandono ou ruina de sepultura, até a final
declaracédo de extin¢do da concessao;

VII. Proceder a escritura¢do dos cemitérios, em livros proprios;

VII1. Prover os cemitérios de todo o material necessario ao desenvolvimento de seus
Servicos e obras;

IX. Autorizar e fiscalizar os servigos executados por empreiteiros credenciados;

X. Autorizar e fiscalizar os vel6rios particulares;

XI. Receber e decidir pedidos de reclamacdes.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E MEIO AMBIENTE

Art. 77. A Secretaria Municipal de Turismo e Meio Ambiente

compete — CMTMA:

l. Planejar e implementar dispositivos para exploracdo regional do Potencial
Turistico do Municipio de Jaguariaiva;

1. Participar de Projetos e acbes de outras esferas do governo ligadas a
promocao do turismo local e regional,

I11.  Organizar o calendario de eventos turisticos do Municipio de Jaguariaiva;

IV.  Fomentar, por meio do Conselho Municipal de Turismo - COMTUR, a
participagdo da coletividade na gestdo de assuntos de interesse turistico, especialmente o
empresariado local;
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V. A elaboracdo e implementacdo de Projetos ligados a exploracéo turistica do
Rio Jaguariaiva, e demais rios situados no territorio do Municipio de Jaguariaiva;

VI.  Estabelecer as normas de protecdo ambiental no tocante as atividades que
interfiram ou possam interferir na qualidade do meio ambiente;

VII. Assessorar os 6rgdos da Administracdo Municipal na elaboracdo e revisao do
planejamento local quanto aos aspectos ambientais, controle da poluigcdo, expansdo urbana e
proposta de criacdo de novas unidades de conservacao e de outras areas protegidas;

VIIl. Estabelecer normas e padrées de qualidade ambiental relativo & poluicdo
atmosfeérica, hidrica, acustica e visual e a contaminacao do solo;

IX.  Incentivar, colaborar, participar de estudos e planos de agbes de interesse
ambiental em nivel metropolitano, Estadual e Federal, através de agdes comuns, convénios e

consorcios;

X. Conceder licencas, autorizagdes e fixar limitacdes administrativas relativas ao
meio ambiente;

XI.  Regulamentar e controlar a utilizacdo de produtos quimicos em atividades
agrossilvopastoris, industriais, comerciais e de prestacdo de servicos;

XIl. Participar da elaboracdo de planos de ocupacdo de area de drenagem de

bacias ou sub-bacias hidrogréficas, do zoneamento e de outras atividades e uso e ocupa¢do do
solo, de iniciativa de outros 6rgaos Municipais, Estaduais e Federais;

XII1. Exercer a vigilancia ambiental e exercer o poder de policia no ambito de suas
competéncias legais;

XIV. Promover, em conjunto com os demais 0rgdos competentes, o controle de
utilizacdo, armazenagem e transporte de produtos perigosos e/ou toxicos;

XV. Autorizar, sem prejuizo de outras licengas cabiveis, o cadastramento e a
exploracdo de recursos minerais;

XVI. Fixar normas de monitoramento, condi¢cdes de lancamento e padrdes de
emissdo para residuos e efluentes de qualquer natureza;

XVII. Desenvolver o sistema de monitoramento ambiental e normatizar o uso e
manejo de recursos naturais;

XVIII. Avaliar niveis de salde ambiental, promovendo pesquisas, investigacdes,
estudos e outras medidas necessarias;

XIX. Promover medidas adequadas a preservacdo de arvores isolada ou macica
vegetais significativa, através de sua identificacdo e cadastramento;

XX.  Autorizar, de acordo com a legislagéo vigente, o corte e a exploragéo racional
ou quaisquer outras alteracdes de cobertura vegetal nativa, primitiva ou regenerada;

XXI1. Administrar as Unidades de Conservacéo e outras areas protegidas, visando a
protecdo de mananciais, ecossistemas naturais, flora e fauna, recursos genéticos e outros bens e
interesses ecoldgicos, estabelecendo normas a serem observadas nestas areas;

XXI1. Promover a conscientizagcdo publica para a protecdo do meio ambiente,
criando os instrumentos adequados para a educacdo ambiental como processo permanente,
integrado e multidisciplinar, em parceria com o Departamento de Educagdo, em todos 0s niveis
de ensino formal ou informal;

XXI111.Coordenar a implanta¢do no que tange ao plantio de espécies em pracas, areas
verdes e na arborizacdo das vias publicas;

XXIV. Manifestar-se em projetos ambientais antes de irem para a apreciagdo do
Prefeito.
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Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Turismo e Meio
Ambiente, conta com uma estrutura organizacional conforme descrita no artigo 27 da presente
Lei 03 (trés) Diretorias e 03 (trés) Divisdes, as quais possuem as seguintes atribuicdes:

DA DIRETORIA DE TURISMO

Art. 78. Ao Diretor do Departamento de Turismo compete:

I.  Coordenar as atividades de cunho turistico realizadas pelo Municipio, como,
eventos e projetos;

Il.  Desenvolver e participar juntamente com o Departamento de Cultura de
atividade de lazer, passeios nos atrativos naturais, historico-culturais voltados para criancas e
jovens;

I11. Auxiliar no processo de planejamento para o desenvolvimento do turismo
local;

IV. E ser responséavel pela administracdo, organizacdo e manutencio do Centro de
Atendimento ao Turista;

V. E ser responsavel pelos programas de divulgacdo turistica do Municipio em
conjunto com os 6rgdos competentes como MTUR, PARANATUR, ADETUR e outros;

V1. Exercer outras atividades correlatas.

Art. 79. Ao Chefe de Divisao de Informac@es Turisticas compete:
I.  Compete a Geréncia Executiva de Informagbes Turisticas o servico de
atendimento e orientacdo ao publico em geral;
Il.  Prestar assisténcia, receber e informar o potencial turistico do Estado em locais
estratégicos de forma fixa ou itinerante
1. Adistribuicdo de material impresso, audio visual e promocional turistico.

DA DIRETORIA DO MEIO AMBIENTE

Art. 80. Ao Diretor de Departamento de Meio Ambiente compete:

. Ser o responsavel por todos os Licenciamentos Ambientais no Municipio;

Il.  Fiscalizar propriedades rurais e urbanas independentemente de denuncias
recebidas pela Secretaria ou pelo Ministério Publico;

I11. Apoiar a populagdo nas questdes ambientais, orientando-a sempre que
necessario;

IV. Dar Apoio Técnico ao Aterro Sanitario, emitindo relatério mensais ao Prefeito
sobre as situacOes de transbordo, e informando a durabilidade de cada vala aberta;

V. Acompanhar a Coleta Seletiva, dando orientagdo aos catadores e usuarios.

Art. 81. Ao Chefe de Divisdo de Limpeza Publica e Aterro
Sanitario Compete:
I.  Coordenar a execucdo dos servicos de coleta de residuos solidos e sua
destinacdo final,
Il.  Supervisionar os servi¢cos de aterro sanitario, servi¢cos de capina, varricdo e
limpeza das via e logradouros publicos;
1. Supervisionar servigos de poda e capina;
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IV. Estabelecer os limites da area de operacdo dos servigcos de limpeza publica e
coleta de lixo;
V.  Estudar e propor medidas necessarias ao funcionamento do aterro sanitario;
VI. Estabelecer regra para tratamento de liquido percolado (chorume);
VII. Expedir agenda para coleta tanto seletiva como orgénica constando dia da
semana e periodo de coleta além da coleta de ganhos e materiais de poda.

DA DIRETORIA DE PROTECAO AMBIENTAL E FEIRA VERDE

Art. 82. Ao Diretor de Departamento de Protecdo Ambiental e
Feira Verde compete:

I.  Garantir a aplicacdo dos requisitos ambientais legais;

Il.  Assessorar a implementacdo, manutencdo e melhoria continua do Sistema de
Gestdo Ambiental;

I11. Definir estratégias para minimizacdo dos impactos ambientais gerados nos
processos das unidades;

IV. Implantar e manter o cadastro de atividades econémicas utilizadoras ou
degradadoras de recursos ambientais, mediante a coleta e a catalogagédo de dados e informagdes;

V. Pesquisar as caracteristicas do meio ambiente do Municipio, as suas
potencialidades e limitagdes e as formas racionais de sua exploracao;

V1. Gerenciar as unidades de Conservacdo Municipal e participar da gestdo de
Unidades de Conservacdo Intermunicipais;

VII. Controlar e fiscalizar as podas no Municipio e a execucdo de planos de
arborizacdo e ajardinamento de vias e logradouros publicos, em articulagdo com os demais
Orgaos e Secretarias Municipais.

VI11. Controlar a aquisicdo de frutas e verduras para a distribuicdo para o Programa
da Feira Verde;

IX. Manter os veiculos utilizados no recolhimento do lixo reciclavel e o veiculo
que distribui alimentos em perfeito estado de limpeza e higiene;

X.  Encaminhar semanalmente aos veiculos oficiais de comunicacdo do Municipio
o itinerario que sera executado na semana seguinte pelo Programa da Feira Verde;

XI. Encaminhar mensalmente de como se encontra a situacdo de limpeza e
recebimento do material reciclado pelo aterro sanitario.

Art. 83. Ao Chefe de Divisdo de Protecdo ao Meio Ambiente Compete:

l. Incentivar a cultura de mudas, selecionar sementes, plantar e replantar mudas;

Il.  Incentivar o reflorestamento;

I11. Dar protecdo ao homem compatibilizando com as outras formas de vida e ao
patrimdnio ambiental;

IV. Incentivar ao desenvolvimento de tecnologias apropriadas de reciclagem e
protecdo ambiental,

V. Disponibilizar informac6es sobre os recursos ambientais de interesse local;

VI. Executar outras atividades correlatas

DA SECRETARIA DE EDUCACAO, ESPORTES, CULTURA E LAZER
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Art. 84. A Secretaria de Educacéo, Esportes, Cultura e Lazer compete:

I.  Responder pelo andamento da organizacdo escolar, tendo como parametro a
legislacdo vigente;

Il.  Viabilizar a negociagdo e a coordenacdo de convénios, com entidades publicas
e/ou privadas, para a implantacdo de programas e projetos pertinentes a educacao;

I1l. Elaborar e supervisionar o curriculo dos cursos municipais de ensino, de
acordo com as normas em vigor;

IVV. Proporcionar servigos de orientacdo e supervisao técnico-pedagogica junto aos
estabelecimentos de educacéo basica;

V. Promover acOes e programas que proporcionem a reducdo da distor¢do idade-
série na Educacéo Basica;

V1. Proporcionar o Ensino Fundamental noturno adequado as condi¢des do
educando;

VII. Organizar os servicos didatico-pedagogicos, de alimentacdo escolar e outros
destinados a assisténcia ao educando;

VII1. Proporcionar programas de formagdo continuada aos Profissionais da
Educacao;

IX. Fiscalizar o funcionamento das unidades privadas de prestacdo de servicos de
Educacao Infantil no Municipio de Jaguariaiva;

X.  Estabelecer convénios com os Governos Federal e Estadual para execucdo de
programas especiais de educacao;

XI.  Acompanhar e monitorar a qualificacdo e valorizagcdo dos profissionais da
educacdo tendo em vista a melhoria da qualidade do atendimento aos alunos;

XII. Zelar pela integragédo entre as Diretorias da SMECEL, garantindo a otimizagao
dos recursos publicos em favor da qualidade e melhoria do ensino publico, promovendo a
cultura, esporte e o lazer;

XI11. Organizar a utilizacdo dos espacos publicos como museus, clube, cinema, Casa
da Cultura, espagos esportivos, etc...

XIV. Organizar anualmente campeonatos esportivos em maior numero de
modalidades possivel, sejam municipais ou intermunicipais;

XV. Apresentar mensamente a contabilidade de arrecadacdo dos espacos publicos
de sua responsabilidade; e

XVI. Desempenhar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Educacdo, Esporte,
Cultura e Lazer conta com uma estrutura organizacional, conforme Artigo 27 da presente Lei,
sendo que a sua estrutura é composta por 08 (oito) Diretorias e 03 (trés) Divisdes Municipais
tendo as seguintes atribuicdes:

DA DIRETORIA DE EDUCACAO

Art. 85. Ao Diretor de Departamento de Educacdo compete:

. Implementar na Secretaria Municipal de Educacdo e na Rede Escolar, o
sistema de planejamento, tendo como foco a eficiéncia da gestdo da Educacdo Publica voltada ao
acompanhamento dos processos que impactem nos resultados e na melhoria do ensino-
aprendizagem;
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Il.  Acompanhar e avaliar as a¢Oes previstas nos Planos de Acdo das Coordenagdes
Pedagdgicas da SME;

I11. Ampliar a participacdo dos gestores nos projetos de acompanhamento e
valorizacdo das boas préticas pedagdgicas que visem a qualidade da Educacéo;

IV. Ampliar o campo de atuacao das escolas promovendo ac¢des conjuntas entre as
escolas de uma mesma regido, visando a diminui¢do da violéncia, bem como a formacdo e
promocdo da cidadania;

V.  Aprofundar o conceito de inovacédo ligada ao ensino-aprendizagem como parte
de um processo integral da pessoa, numa perspectiva humanistica e, portanto, cidada;

VI. Elaborar um planejamento sistémico que contemple as metas estabelecidas no
Plano Municipal de Educacdo;

VII. Estabelecer agfes que visem garantir ndo apenas 0 acesso, mas a permanéncia
das criancas em idade escolar, bem como dos jovens e adultos;

VI1I. Fortalecer a relagdo com as organizagdes locais por meio de parcerias para a
realizacdo dos projetos que estimulem a participacdo dos alunos no mundo do trabalho;

IX. Garantir o ensino de qualidade nas Unidades Escolares da SME;

X. Inserir nos Projetos Politico Pedagdgicos de cada Unidade Escolar estratégias
de acBes pedagdgicas, voltadas prioritariamente para a formacdo da pessoa cidadd, na qual
estejam explicitados os valores fundamentais de convivéncia consigo mesma, com 0 outro e com
0 mundo;

XI. Priorizar o dialogo com os gestores das Unidades Escolares e com isso
estabelecer a cultura da autonomia interdependente, que busque sempre a melhoria do processo
ensino-aprendizagem;

XII. Valorizar e divulgar as boas praticas pedagdgicas que ocorrem nas Unidades
Escolares da SME, valorizando o trabalho docente e de gestdo escolar; e,

XI11. Realizar Todas as atividades atinentes ao cargo.

Art. 86. Ao Chefe de Divisdo Pedagdgica compete:

I.  Definir e implementar as politicas municipais educa¢do, em consonancia com
as diretrizes estabelecidas no Plano de Governo, na legislagdo Municipal, Estadual e Federal
pertinente e observando ainda, as orientacdes e as deliberacdes do Conselho Municipal de
Educacao;

Il.  Orientar sobre o gerenciamento dos recursos financeiros alocados no Fundo de
Desenvolvimento da Educacéo;

I11.  Propor e gerenciar convénios com instituicdes publicas ou privadas consoante
os objetivos que definem as politicas de educacéo;

IV. Coordenar outras atividades destinadas a consecucédo de seus objetivos;

V. Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem designadas.

Art. 87. Ao Chefe de Documentacéo Escolar compete:
I.  Organizar e responder por toda a documentacédo escolar de todas as unidades da
Secretaria de Educacéo;
Il.  Organizar e preservar toda a documentacgédo de cada unidade escolar, de forma
escrita ou digitalizada;
1. Fazer relatérios, dos registros, da historia e organizacdo de cada unidade
escolar, o que devera respaldar o Projeto Politico Pedagogico da Secretaria de Educacao;
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IV. Organizar e manter em dia o protocolo, o arquivo escolar, o serie/escola e 0
registro de assentamento dos alunos, de forma a permitir, em qualquer época, a verificagdo da:
a. ldentidade e regularidade da vida escolar do aluno;
b. Autenticidade dos documentos escolares.
V. Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem designadas.

DA DIRETORIA DE CULTURA

Art. 88. Ao Diretor de Departamento de Cultura compete:

I.  Realizar as diretrizes da politica cultural do Municipio;

. Incentivar e apoiar a producéo cultural nas suas diversas manifestacdes;

1. Proteger as manifestacGes de cultura popular de origem étnica e de grupos
participantes da constitui¢do da nacionalidade brasileira;

IV. Promover, proteger e preservar o patriménio histérico, cultural e artistico do
Municipio;

V.  Estimular a produgéo cultural e a formagéo de novos artistas;

V1. Gerenciar a realizacdo dos eventos municipais nas areas de sua competéncia;

VII. Promover a manutencdo da Casa da Cultura;

VI1I. Implementacdo de Museu ou Casa da Memoria;

IX. Manutencdo e reestruturacdo do acervo da Biblioteca Pablica Municipal;

X. Participar da promocdo de medidas adequadas a preservacdo do patrimonio
arquiteténico, urbanistico, paisagistico, historico, cultural e arqueoldgico.

DA DIRETORIA DE ESPORTES

Art. 89. Ao Diretor de Departamento de Esportes compete:

I.  Presidir as reunifes, tomando parte nas discussdes e formulando sugestoes;

Il.  Acompanhar e orientar a politica municipal de esportes e lazer;

I11.  Apreciar os pareceres técnicos e informacgdes apresentadas;

IVV. Propor e incentivar projetos esportivos e de lazer;

V. Acompanhar a execucdo de projetos aprovados;

VI. Decidir soberanamente as questdes de ordem, reclamacgdes e solicitacOes
formuladas;

VII. Convocar reunides ordinérias, extraordinarias ou solenes;

VI11. Proferir decisGes finais em todas as discussdes realizadas;

IX. Assinar as correspondéncias oficiais do Departamento de Esportes;

X. Representar o Departamento de Educacédo nas solenidades e zelar pelo prestigio
ou enviar representantes, bem como representar a Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura
Esporte e Lazer, quando designado pelo (a) Secretéario (a) da Pasta;

XI.  Promover levantamentos e pesquisas com vistas a elaboracdo do Calendéario
Esportivo do Municipio;

XII. Apresentar periodicamente relatorios das atividades desenvolvidas pelo
Departamento.

DA DIRETORIA DE DEPARTAMENTO GRAFICO
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Art. 90. Ao Diretor de Departamento Grafico compete:

I.  Elaborar e criar layouts de livros, apostilas, cartazes e cartfes de visitas;

Il.  Desenvolver artes sobre certificados, crachas e folders;

I11. Encadernar materiais impressos produzidos pela Secretaria;

IV. Desenvolver artes finais sobre placas, faixas, painéis e banners;

V. ldentificar e sinalizar areas internas e externas de ambientes dos 6Orgaos
publicos;

V1. Produzir criar e editar slides, videos, todo material para reuniGes dos mais
variados segmentos;

VII. Elaborar o material a ser apresentado pela Secretaria nas prestagcdes de contas
quadrimestrais;

VIIIl. Diagramar e desenvolver layouts para os eventos Prova Jaguariaiva,
Avaliacdes diagnosticas, pareceres diagnésticos e descritivos;

IX. Organizar e coordenar todo material impresso a ser utilizado na rede Municipal
de Ensino;

X.  Planejar a¢Ges de divulgacdo da Secretaria no site oficial do Municipio;

XI. Atuar como fiscal em todos os contratos que houver como objeto servicos na
area gréfica.

XII. Prestar informacgdes, orientacdes e esclarecimentos sobre a execucgdo
orcamentaria e financeira da unidade, disponibilizando — as sempre que necessario aos demais
Orgaos;

XI11. Participar da elaboracdo e apresentar a previsdo das receitas e despesas dos
Fundos, Convénios e OperacGes de crédito da Unidade para a Execucdo orcamentaria e
Financeira para fins de consolidacéo da proposta do Orcamento Anual da Unidade;

XIV. Elaborar o fluxo financeiro bem como os demais relatorios financeiros
necessarios para o efetivo controle dos fundos, convénios e operagdes de crédito sob a orientagédo
da Secretaria Municipal de Planejamento de Jaguariaiva — SMFP;

XV. Prestar informagdes, orientagdes e esclarecimentos sobre a execucdo dos
fundos e convénios da unidade, disponibilizando-os, sempre que necessarios aos demais 0rgaos
interessados;

XVI. Acompanhar a prestacdo de contas dos convénios ligados a SMECEL;

XVII.  Coordenar atividade de conservacdo e manutencdo do patrimonio
imobiliario da SMECEL;

XVIII.  Acompanhar a liberagdo de material do Almoxarifado para a manutengao
das instituicGes escolares, culturais e esportivas;

XIX. Realizar inspe¢do periddica nas instituicdes da Rede Municipal de ensino, dos
espacos culturais esportivos e lazer;

XX. Organizar e atualizar arquivo de dados estatisticos, formularios, registros,
cadastro, ficharios, livros e outros instrumentos de estruturacdo de servigo.

DA DIRETORIA DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E ESTRUTURAL

Art. 91. Ao Diretor do Departamento Administrativo e Estrutural
compete:
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I.  Prestar informacdes, orientacdes e esclarecimentos sobre a execugédo
orcamentaria e financeira da unidade, disponibilizando sempre que necessario aos demais
Orgaos;

Il.  Participar da elaboracdo e apresentar a previsdo das receitas e despesas dos
Fundos, Convénios e Operagdes de Crédito da Unidade para a Execugdo orcamentaria e
Financeira para fins de consolidacéo da proposta do Orcamento Anual da Unidade;

I11. Elaborar o fluxo financeiro bem como os demais relatorios financeiros
necessarios para o efetivo controle dos fundos, convénios e operagdes de crédito sob a orientagéo
da Secretaria Municipal de Planejamento de Jaguariaiva - SMFP

IV. Prestar informacdes, orientacdes e esclarecimentos sobre a execucdo dos
fundos e convénios da unidade, disponibilizando-os, sempre que necessarios aos demais 0rgaos
interessados;

V. Acompanhar a prestacdo de contas dos convénios ligados a SMECEL,

VI. Coordenar atividade de conservacdo e manutencdo do patriménio imobiliario
da SMECE;

VII. Acompanhar a liberacdo de material do almoxarifado para a manutencéo das
instituicBes escolares, culturais e esportivas;

VII1. Realizar inspe¢do periddica nas instituicGes da Rede Municipal de Ensino, dos
espacos culturais e esportivos e lazer;

IX. Organizar e atualizar arquivo de dados estatisticos, formulérios, registros,
cadastro, ficharios, livros e outros instrumentos de estruturacao de servico.

DA DIRETORIA DE DEPARTAMENTO DE LAZER

Art. 92. Ao Diretor de Departamento de Lazer compete:

I.  Coordenar a realizacdo de projetos, eventos, atividades e expressdes de cunho
esportivos e de lazer;

Il.  Desenvolver Ruas de Lazer em todos os bairros da cidade;

I11. Desenvolver o projeto denominado Domingo nas Pracas, para beneficiar as
populagdes circunvizinhas das pracas e adjacéncias;

IV. Executar os servicos e dirigir as unidades de lazer no Municipio, tais como,
Parques Municipais, Pracas, Centros Esportivos e outras que vierem a ser criadas em sua area;

V. Promover e executar as atividades de lazer, articulando-se com os demais
6rgdos municipais, estaduais e federais;

VI. Assessorar as entidades voltadas ao Lazer, incentivando as atividades de
esportes de ambito local;

VII. Desenvolver atividades de lazer junto as Secretarias envolvidas no atendimento
de criancgas, adolescentes, idosos e comunidade em geral;

VI1I. Criar meios de sustentacdo aos programas de lazer e recreagdo, por meio da
iniciativa privada, Governos Federal e Estadual;

IX. Controlar a execugéo do Plano Anual de Trabalho promovendo as corregdes
que forem necessarias;

X.  Desempenhar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas.

DA DIREITORIA DEPARTAMENTO DE ENSINO PROFISSIONALIZANTE
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Art. 93. Ao Diretor do Departamento de Ensino Profissionalizante

compete:

l. Cumprir e fazer cumprir a legislacdo do ensino, as disposicdes deste
regimento bem como as normas e instrucdes baixadas pela autoridade competente;

1. Representar o Departamento;

1. Planejar, organizar, coordenar, controlar e integrar, direta ou indiretamente,
todas as atividades do Departamento Municipal de Ensino Profissionalizante, assegurando a
eficiéncia e eficacia do processo-aprendizagem;

IV.  Aprovar os horarios das atividades escolares e de trabalho dos servidores e a
escala de férias destes;

V. Visar a frequéncia dos servidores, justificando ou ndo as auséncias;

VI.  Assegurar a inspecdo periodica dos bens patrimoniais do departamento,
determinando as providéncias necessarias a sua reparacao e seguranca,;

VII. Gerenciar o controle do rendimento dos alunos no curso, colégio regular e
empresa, quando se tratar do Jovem Aprendiz;
VIII. Assinar a correspondéncia, documentos e demais normas vigentes;

IX.  Supervisionar a organizacao de classes, turmas e atribuicdes de aulas;

X. Coordenar processos de recrutamento e selecdo de candidatos a docentes;

XI.  Promover reunifes pedagogicas e administrativas, estudar e debater temas
referentes a problemas educacionais, de formacao profissional, de legislacéo de ensino, e analisar
o planejamento das atividades para cada curso e o rendimento dos alunos;

XIl.  Avaliar o desempenho e propor alteragdes no quadro de docentes e demais
servidores, tendo em vista as necessidades do curso a ser atendido;

XIIl. Estimular o desenvolvimento profissional do pessoal administrativo, técnico e
docente lotado no departamento;

XIV. Convocar Reunides do Conselho e Classe e as demais que se fizerem
necessarias;

XV. Promover, permanente a integracdo Departamento de Ensino
Profissionalizante — Familia — Empresa — Comunidade;

XVI. Gerenciar os pedidos e utilizacdo de alimentacdo, materiais de expediente e
materiais de limpeza;

XVII. Submeter a consideracdo a Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura,
Esporte e Lazer, 0s casos ndo previstos neste regimento;

XVII11.Desempenhar outras atribui¢des que Ihe forem determinadas.

DO DEPARTAMENTO DE ALIMENTACAO E NUTRICAO ESCOLAR

Art. 94. Ao Diretor do Departamento de Alimentacdo e Nutricdo
Escolar compete:

I Atender & Seguranca Alimentar e Nutricional dos alunos da Rede Municipal
de Ensino, fornecendo uma alimentacdo segura e saudavel, relativa o periodo de sua
permanéncia na escola;

1. Coordenar, com a nutricionista, a capacitacdo continua dos Gestores
Escolares e Equipe de Apoio;
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I11.  Estimular a inclusdo da Educacdo Alimentar e Nutricional no processo de
ensino e aprendizagem, valorizando habitos e estilos de vida saudaveis, na perspectiva da
Seguranca Alimentar, Nutricional e Cultural;

IV. Estimar os recursos disponiveis para alimentacdo das escolas atraves do
Censo Escolar do ano anterior, apontando no or¢camento anual o quantitativo de recursos de
repasse do Governo Federal e do Tesouro Municipal,

V. Organizar o cardapio base para as escolas e CEMEI’s e supervisiona-lo para
acompanhar a sua execucao;

VI.  Fazer programacao de compras, encaminhar ao Departamento de Compras, e
acompanhar o Processo Licitatério;

VII. Assessorar as escolas, suas equipes diretivas e funcionarios responsaveis pela
manipulacdo dos alimentos em relacdo a recepcdo dos géneros, armazenamento, conservacao,
higienizacdo, preparo dos cardapios e distribuicdo das refeicoes;

VIII. Garantir a realizagdo continua de visitas as Escolas e Unidades atendidas;

IX.  Promover, com a nutricionista, periodicamente, cursos de culinaria, higiene e
nutricdo para as merendeiras e auxiliares;

X. Administrar o estoque e distribuicdo da merenda escolar;

XI.  Efetuar per capta para distribuicdo de géneros alimenticios;

XIl.  Organizar reunides com serventes e merendeiras sobre suas funces nas
unidades escolares;

XII1. Supervisionar o armazenamento, a conservacdo e a manipulacdo dos géneros

alimenticios nas unidades escolares municipais;

XIV. Elaborar fichas, para as escolas enviar o relatério mensal de entrada, saida e
saldo de géneros alimenticios e de outros produtos (limpeza e higiene);

XV. Fazer correcdo mensal de fichas de controle de alimentos e materiais
distribuidos nas instituicdes escolares;

XVI. Receber, armazenar, controlar, conservar e remanejar 0s géneros alimenticios
e materiais de higiene e limpeza;

XVII. Fiscalizar, supervisionar e controlar o recebimento dos géneros alimenticios e
outros materiais;

XVIIl.Fazer a selecdo e distribuicdo dos géneros alimenticios nas instituicbes
escolares, levantamento anual com informacges das atividades da Divisdo, ou quando solicitado
pelo responsavel pelo Setor.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 95. A Secretaria Municipal de Satde compete:

I Planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes e 0s servigos de salde, bem
COMO gerir e executar 0s servicos publicos de satude do Municipio;

1. Proceder a estudos e formular a politica de sadde do Municipio, em
coordenagdo com o Conselho Municipal de Saude;

I11.  Participar do planejamento, programacdo e organizacdo da Rede
Regionalizada e Hierarquizada do Sistema Unico de Satide — SUS, no seu &mbito de atuacio, em
articulagdo com a Diregdo Estadual do Sistema e de acordo com normas federais na area de
salde;
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IV.  Promover e supervisionar a execu¢do das atividades de atencdo referente a
salde, fazendo observar o cumprimento de pardmetros oficiais na prestacdo desses servicos;

V. Promover campanhas preventivas de educacdo sanitaria e de vacinacdo em
massa da populagéo;

VI.  Desenvolver e executar acoes de vigilancia a saude;

VII. Participar da formulagdo de politicas de saneamento basico;

VIII. Fiscalizar o cumprimento das posturas municipais referentes ao poder de

policia aplicado a higiene publica e ao saneamento;

IX.  Executar acGes dirigidas a vigilancia de zoonoses no Municipio, bem como
de vetores e roedores, em colaboragdo com organismos federais e estaduais;

X. Definir uma politica municipal de saude para o trabalhador, a mulher, a
crianca, o idoso, o deficiente, considerando a realidade do Municipio;

XI.  Realizar a inspecdo de salde dos servidores municipais para efeito de
admissdo, licenga, aposentadoria e outros fins;

XIl.  Colaborar na fiscalizacdo de agressbes ao meio ambiente que tenham
repercussdo sobre a saude humana e atuar, junto aos 6rgdos Municipais, Estaduais e Federais
competentes, para controla-las;

XIIl. Propor, quando for o caso, a instituicio de consorcios administrativos
municipais e intermunicipais na area de saude publica;

XIV. Gerir Laboratdrios Publicos de Saude;

XV. Desenvolver o Sistema Municipal de Coleta, processamento e transfusdo de
sangue e seus derivados, dentro dos padrées técnicos de controle de qualidade;

XVI. Administrar as Unidades de Assisténcia Médica e Odontoldgica, sob
responsabilidade do Municipio;

XVII. Desenvolver todas as atividades relativas aos processos licitatorios da area da
salide com observancia da Legislacdo Federal, Estadual e Municipal;

XVIII. Assegurar assisténcia a saide mental e garantir a reabilitacdo dos portadores
de deficiéncia;

XIX. Assegurar a assisténcia farmacéutica e promover o desenvolvimento de
praticas alternativas que beneficiem a saude individual e coletiva;

XX. Coordenar a execucdo de programas municipais de saude, decorrente de
contratos e convénios com 6rgdos Estaduais e Federais que desenvolvem politicas voltadas para
a saude da populacao;

XXI. Celebrar, no ambito de acdo do Municipio, contratos e convénios com
entidades prestadoras de servi¢os privados de salde, bem como controlar e avaliar sua execucao;

XXI11. Normalizar completamente as ac¢fes e 0s servi¢os publicos de saude, no seu
ambito de atuacdo; e,

XXI11.Desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Satde conta com uma
estrutura organizacional, conforme artigo 28 da presente Lei e € constituida por 06 (seis)
Diretorias, 06 (seis) Divisdes e o Superintendente do Hospital Municipal Carolina Lupion, tendo
as seguintes atribuicoes:

DA DIRETORIA DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVA DA SEMUS
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Art. 96. Ao Diretor Municipal Administrativo compete:

I.  Coordenar, acompanhar, avaliar e controlar as rotinas administrativas e
financeiras, o planejamento estratégico, a gestdo dos recursos organizacionais, a execucdo de
atividades que envolvam os processos administrativos da Secretaria Municipal de Salde;

Il.  Realizar os trabalhos de acompanhamento e controle de contratos e convénios,
contabilidade, tesouraria, manutencao, patrimoénio, gestdo de pessoal, almoxarifado, controle de
veiculos, compras e servicos de informatica;

I11. Dar suporte as demais Superintendéncias que trabalham diretamente com as
unidades e servico de saude;

IVV. Desempenhar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas.

Art. 97. Ao Chefe de Divisdo de Controle de Farmacia compete:

I.  Coordenar a gestdo da Assisténcia Farmacéutica no ambito do SUS e do
Hospital Carolina Lupion no municipio de Jaguariaiva;

Il.  Gerenciar a Central de Abastecimento Farmacéutico, obedecendo as boas
préticas de armazenamento e de estocagem;

I11.  Analisar os Protocolos Clinicos, Diretrizes Terapéuticas e Demandas Judiciais
e gerenciar os Residuos Solidos de Saude/Farmacoldgicos - PGRSS;

IV. Incluir, excluir e substituir medicamentos na Relacdo Municipal de
Medicamentos Essenciais - REMUME;

V. Desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas.

Art. 98. Ao Chefe de Divisao de Programas Basicos compete:

I.  Planejar, dirigir, orientar, coordenar e executar as atividades do servigo de seu
Departamento;

Il.  Participar da definicdo politica administrativa de sua &rea de atuacéo, inclusive
com proposicdo de normas e diretrizes de execucao;

I11. Planejar, organizar, coordenar e controlar o desempenho da sua unidade;
estudar e aprovar ado¢do de novos métodos e processos operacionais;

IV. Decidir, determinar providéncias e estabelecer contatos sobre assuntos da
respectiva area de atuacao;

V. Baixar instrugbes gerais e zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas e
programas estabelecidos por seus superiores;

V1. Planejar, organizar, coordenar e controlar o desempenho de encarregado
subordinado ao seu Departamento;

VII. Reunir subordinados para transmitir instrugbes e examinar assuntos
relacionados com as atribuicdes da competéncia de sua Secretaria;

VIII. Apresentar relatérios das atividades ao Secretario Municipal, quando
solicitado;

IX. Desempenhar as competéncias de sua Divisdo e coordenar as atividades dos
Setores sob sua hierarquia.

Art. 99. Ao Chefe de Divisdo de Tratamento Fora do Domicilio
compete:
I.  Agendamento de consultas e exames fora do Municipio;
Il.  Agendamento de transporte para os pacientes T.F.D;
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I11. Coordenacéo de pessoal que trabalha no setor;
IV. Organizacdo dos veiculos para o transporte dos pacientes que fazem tratamento
fora do domicilio.

DA DIRETORIA DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 100. Ao Diretor do Departamento de Vigilancia em Saude
compete:

I.  Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de servicos e acdes de
investigacdo, fiscalizago e vigilancia sanitaria em conformidade com legislagdo vigente e em
articulacdo com os demais 0rgaos e instituicOes estaduais e federais;

Il.  Desenvolver e coordenar programas de educacao sanitaria;

I11. Fazer cumprir as legislacbes sanitarias Municipal, Estadual e Federal,
investindo-se como autoridade sanitaria com poderes para autuar, processar € impor sangdes em
caso de infracGes a leis e regulamentos;

IV. Autorizar a concessdo de Alvaras Sanitarios e outros documentos previstos na
legislacdo vigente, relativos a produtos e estabelecimentos produtores relacionados direta ou
indiretamente com a saude;

V. Elaborar normas técnicas especificas de Vigilancia Sanitaria no ambito
municipal, atendidas as disposi¢des legais;

VI. Elaborar planos, emitir pareceres, executar diligéncias e demais acdes de
fiscalizagdo sanitéria;

VII. Manter um sistema de informac6es que favoreca a participacdo do consumidor
e do usuario nas acOes de Vigilancia Sanitéria;

VIII. Participar, em integracdo com a Diretoria de Epidemiologia e outros érgdos
afins, da execucdo das acOes de farmacovigilancia, da vigilancia de agravos inusitados,
vigilancia das enfermidades transmissiveis por alimentos, das intoxicacdes quimicas e outras;

IX. Subsidiar e viabilizar a atualizacdo da legislacdo sanitaria municipal,
compatibilizando-a com a Legislacdo Estadual e Federal em funcdo das peculiaridades do
Municipio;

X.  Exercer atividades correlatas que lhe forem delegadas.

Art. 101. Ao Chefe de Divisdo de Vigilancia e Inspecdo Sanitaria
compete:

. Executar sob coordenacdo da Diretoria da Vigilancia Sanitaria executar os
servicos e acles de investigacdo, fiscalizacdo e vigilancia sanitaria em conformidade com
legislacdo vigente e em articulacdo com os demais 6rgdos e instituicdes estaduais e federais;

Il.  Executar os programas de educacédo sanitaria;

I11.  Analisar os requerimentos de solicitacdo de alvaras sanitarios e outros
documentos previstos na legislacdo vigente, relativos a produtos e estabelecimentos produtores
relacionados direta ou indiretamente com a salde;

IV. Coordenar a aplicagdo e cumprimento das normas técnicas especificas de
Vigilancia Sanitaria no ambito municipal, em atendimento as disposi¢des legais;

V. Emitir relatérios das diligéncias e demais agOes de fiscalizacdo sanitaria
realizadas;
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VI. Manter a alimentacdo dos dados no sistema de informacgdes que favoreca a
participagdo do consumidor e do usuério nas a¢des de Vigilancia Sanitaria;

VII. Assessorar a Diretora do Departamento na sua integracdo com a Diretoria de
Epidemiologia e outros 6rgédos afins, na execugdo das acdes de farmacovigilancia, da vigilancia
de agravos inusitados, vigilancia das enfermidades transmissiveis por alimentos, das
intoxicagdes quimicas e outras;

VI11. Executar servigos de subsidiar e viabilizar a atualizacdo da legislacéo sanitaria
municipal, compatibilizando-a com a Legislagdo Estadual e Federal em funcdo das
peculiaridades do Municipio;

IX. Exercer as demais atividades da Vigilancia Sanitaria que lhe forem delegadas.

Art. 102. Ao Chefe de Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica

compete:

I.  Acompanhar e avaliar a situacdo de satude do Municipio;

Il.  Estudar e analisar dados epidemioldgicos;

I11. Divulgar dados e informacdes epidemioldgicas;

IVV. Orientar e supervisionar as atividades de epidemiologia das demais unidades da
Secretaria;

V. Elaborar e propor projetos para conter surtos epidemioldgicos;
VI. Exercer atividades correlatas que Ihe forem delegadas.

DA DIRETORIA DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE BUCAL

Art. 103. Ao Diretor de Departamento de Salde Bucal compete:

I.  Coordenar as politicas de saude relacionadas a organizacao da saude bucal em
todos os niveis de atencdo, respondendo a concepcao voltada para a promoc¢do de saude e
prevencdo de doencas, a0 mesmo tempo em que Se preocupa com o tratamento dos problemas
instalados;

Il. Estabelecer estratégias para atendimento da crian¢a, do adolescente, do adulto
e do idoso, que resultem em acdes resolutivas das equipes de salde localizadas nas diversas
unidades;

I11.  Coordenar o funcionamento dos diversos servicos, relacionados a Satde Bucal,
Programa de Salde Escolar e em outras unidades de saude visando alcancar melhores resultados
para a satde bucal da populacao;

IV. Desempenhar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas.

DA DIRETORIA DO DEPARTAMENTO DE ATENCAO BASICA ESPECIALIZADA E
CONTROLE DE CENTRAL DE LEITOS

Art. 104. A Diretoria do Departamento de Atencdo Basica
Especializada tem por finalidade:
I.  Mapear e monitorar o territério de forma a permitir o planejamento, a
programacéo descentralizada e o desenvolvimento de ac¢des setoriais e intersetoriais com impacto
na situagdo, nos condicionantes e nos determinantes da saude da coletividade;



Prefeitura Municipal de Jaguariaiva

Centro Administrativo Prefeito Otélio Renato Baroni
Praca Isabel Branco, 142 - Cidade Alta - Cx.Postal. Il - Fone: (43) 3535 - 9400 - Fax: (43) 3535 - 9422
Jaguariaiva - PR - CEP: 84200-000 - CNPJ: 76.910.900/000I-38 - gabinete@jaguariaiva.pr.gov.br

GABINETE DO PREFEITO

Il. Possibilitar o acesso universal e continuo a servigos de saude, caracterizado
como a porta de entrada preferencial da rede de atencdo e desenvolver relagbes de vinculo e
responsabilizacdo entre as equipes e a populacdo a ser atendida;

I11. Coordenar a integracdo das a¢fes programéticas e demanda esponténea, acdes
de promocéo a salde, prevencao de agravos, vigilancia a saude, tratamento e reabilitacéo;

IV. Estimular a participacdo dos usuarios em reunides de comunidade com a
Secretaria Municipal de Salde, e nas reunides da Conferéncia Municipal de Saude, como forma
de ampliar sua autonomia e sua capacidade em cuidar da propria saude, bem como de outras
pessoas da coletividade;

V. Promover a formacdo e educacdo continuada dos profissionais de salde,
estimulando a qualificacdo da forca de trabalho;

V1. Planejar e monitorar as obriga¢Oes administrativas e atividades desenvolvidas
pelos programas de Atencdo Basica;

VII. Planejar, apoiar, monitorar e avaliar os dados produzidos pelo sistema de
informacdes da Atencdo Basica;

VII1. Participar de reunides com o Conselho Municipal de Salde, grupos técnicos
especificos, comissdes, dentre outros;

IX. Elaborar o Plano Municipal de Satude em conjunto com todos os segmentos da
Rede de Atencao a Salde; e,

X.  Desempenhar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas.

Art. 105. Ao Chefe de Divisdo de Controle de Central de Leitos

compete:

I.  Coordenar e operacionalizar o fluxo de internagdo da Central de internagdes;

Il.  Elaborar relatério acerca das internacGes efetuadas (diario, mensal, semestral e
anual);

I11. Elaborar a escala do plantdo dos médicos e nivel médio;

IV. Fazer a busca de leitos em hospitais conveniadas e pela central de vagas em
parceria com a chefe de enfermagem;

V. Interagir com as outras chefias do Departamento de Saude para solucionar
problemas de internacdes;

V1. Controlar o fluxo de internacdes;

VII. Subsidiar as informacbes acerca das situacdes relacionadas a salde do
Municipio de Jaguariaiva;

VIII. Realizar a triagem médica dos pacientes que solicitam pedidos de leitos
hospitalares a central de internagdes;

IX. Estabelecer prioridade de internacdo para 0s pacientes a partir dos critérios
médicos de avaliagéo.

DA DIRETORIA MUNICIPAL DE FINANCAS, INFORMACOES E
ACOMPANHAMENTO DE DADOS.

Art. 106. Ao Diretor de Financas, Informagdes e Acompanhamento
de Dados compete:
I.  Controle orcamentario da Saude, bem como acompanhamento da prestacéo de
contas dos convénios;
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Il.  Acompanhar a utilizacdo de materiais estocados no almoxarifado para
manutencdo do hospital, laboratério, clinica de fisioterapia, farméacias e unidades basicas de
salde;

I1l.  Controle de Contas Bancérias da Salde;

IVV. Controle dos contratos de credenciamentos;

V.  Controle dos recursos recebidos do Governo Federal e Estadual;

VI. Elaboracao dos pedidos de diarias;

VII. Classificagcbes orgcamentais de receita de despesas;

VI11. Recepcéo e conferéncia das N.F.S;

IX. Elaboracédo do relatério quadrimestral;

X.  Elaboracéo do relatério Anual da Gestéo;

XI. Participar da elaboragdo do PPA da LDO e do LOA sob a orientagdo do gestor
da unidade;

XII. Prestar informacfes sobre a execugdo dos fundos e convénios da salde
disponibilizando sempre que necessarios aos demais 6rgaos de interesse.

DA DIRETORIA DO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA E OUVIDORIA

Art. 107. Ao Diretor de Departamento de Auditoria e Ouvidoria

compete:

I.  Executar os servicos de Auditoria interna auxiliando o Secretario na
verificacdo dos registros e a¢fes desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Salde;

Il.  Supervisionar e controlar a movimentacdo do almoxarifado central;

1. Supervisionar e controlar a movimentacdo do estoque do almoxarifado do
Hospital Carolina Lupion;

IVV. Elaborar os relatérios de auditagem realizada e apresentar ao Secretario com as
devidas observacdes e apontamentos de recomendacfes necessarias;

V. Manter o atendimento ao publico, recebendo as queixas, registrando-as e
encaminhando-as para 0s 6rgaos competentes para a sua solu¢éo;

VI. Executar todas as atividades relacionadas a Ouvidoria providenciando
elaboracdo do respectivo relatdrio para seu encaminhamento a Secretaria Municipal de Saude.

DA SUPERINTENDENCIADO HOSPITAL CAROLINA LUPION

Art. 108. Ao Superintendente do Hospital Carolina Lupion:

. Atuar na administracdo do hospital e planos conveniados, supervisionando o
funcionamento de todos os servigos de urgéncia e emergéncia,;

Il.  Praticar os atos de gestdo orcamentéria, financeira, contabil, patrimonial,
documental e de gestdo de recursos humanos necessarios ao funcionamento da unidade
hospitalar sob sua responsabilidade;

I11.  Supervisionar as equipes do plantdo, acompanhar, orientar e dirigir eventuais
duvidas administrativas da equipe multidisciplinar, verificar o quantitativo de vagas do hospital
para internacdes eletivas, clinicas e de emergéncias, solucionando todos os problemas que
possam interferir no ato de internacéo; e,

IV. Acompanhar o desenvolvimento do atendimento na emergéncia; verificando se
as equipes estdo completas (médicos, enfermagem, administrativo e recepcfes), se ndo ha
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demora excessiva no atendimento e se todos 0s servigos de apoio diagnésticos estdo funcionando
corretamente (RX, TC, Laboratério e outros), identificar possiveis problemas de infraestrutura,
equipamentos, providenciando as solucfes cabiveis;
V. Desempenhar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 109. A Secretaria Municipal de Habitagdo e Desenvolvimento
Social compete:

I.  Executar programas municipais decorrentes de convénios com 6rgédos publicos
e privados que implementam politicas voltadas para a assisténcia e o bem-estar social da
populagéo, desenvolver programas habitacionais;

Il.  Apoiar os Conselhos que trabalham o bem-estar para a Infancia e Adolescéncia
de no atendimento das necessidades da crianca e do adolescente, conforme as politicas tracadas
pelo Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

I11. Pronunciar-se sobre as solicitacdes de recursos e fiscalizar a sua aplicagéo
guando destinados a instituicfes de carater social;

IV. Promover as atividades de levantamento e cadastramento atualizado da forga
de trabalho do Municipio, bem como das atividades de integracdo da méo de obra disponivel ao
mercado de trabalho local;

V. Elaborar projetos e programas visando a valoriza¢do da a¢do comunitaria, de
modo a buscar solugdes de emprego e aumento de renda do trabalhador;

V1. Receber pessoas necessitadas que procuram o Poder Publico em busca de ajuda
individual tomando as medidas cabiveis, em cada caso, inclusive quanto ao apoio para funeral;

VII. Apoiar o trabalho das entidades sociais do Municipio, através de repasse de
subvencdes autorizadas por lei municipal;

VI1I. Coordenar as acBes dos Orgdos publicos e das entidades privadas que visem
solucionar os problemas sociais da comunidade urbana e rural,

IX. Proporcionar alternativas para a solucdo dos atendimentos, através de maior
integracdo aos equipamentos comunitarios existentes;

X. Receber e orientar a populacdo migrante de baixa renda, dando-lhe o apoio
Necessario;

XI. Prestar apoio ao portador de deficiéncia e ao idoso;

XII. Promover o atendimento as necessidades da crianca e do adolescente,
conforme as politicas tracadas pelo Conselho Municipal de Defesa da Crianca e do Adolescente;

XI11. Colaborar com as entidades assistentes que visem, a protecdo e a educagdo da
crianca e do adolescente;

XIV. Efetivar politicas publicas de promocao da igualdade racial, juventude, género
e diversidade sexual, pessoa idosa, pessoa com deficiéncia, com o intuito de gerar perspectivas
para o futuro e a garantia de seus direitos fundamentais;

XV. Apoiar em articulagdo com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Urbano, a regularizacdo de areas ocupadas por populagdo de baixa renda, passiveis de
urbanizacéo;

XVI. Apoiar os orgdos competentes, no reassentamento da populacdo desalojada
devido a desapropriacdo de area habitacional decorrente de obra publica ou & desocupagédo de
area de risco;
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XVIIL.  Orientar, em articulacdo com os 0rgdos competentes, o acesso a lotes
minimos dotados de infraestrutura bésica e servidos por transportes coletivos;
XVIIl.  Cadastrar familias para atendimento em programas

habitacionais desenvolvidos pelo Municipio ou em convénio com outras entidades;

XIX. Desenvolver trabalho técnico social antes, durante e depois da ocupacdo de
conjuntos habitacionais;

XX. Desempenhar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social e de Habitagdo conta com uma estrutura organizacional, conforme Artigo 29 da presente
Lei, tendo 04 (quatro) Diretorias, 07 (sete) Chefe de Divisdes e 01 (um) Subsecretario os quais
terdo as seguintes atribuigdes:

DA DIRETORIA DO DEPARTAMENTO DE HABITACAO

Art. 110. Ao Diretor do Departamento de Habitacdo compete:

. Assessorar o Secretario Municipal de Desenvolvimento Social e Habitagdo nos
assuntos relativos a habitacdo e regularizacao fundiéria;

Il.  Planejar, elaborar e executar a constru¢do de habitacdo de interesse social;

I1l. E responsavel pelo Programa de Regularizacdo Fundiaria, que tem por
finalidade promover a regularizacdo fundiaria de imoveis situados em areas publicas declaradas
integrantes de programas habitacionais de interesse social do Municipio;

IV. Aparelhar e dar suporte ao funcionamento do Conselho Municipal de
Habitacéo;

V. Elaborar os relatérios e demais informacdes para a publicidade das atividades
exercidas junto a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habitacdo, Gabinete do
Prefeito Municipal e a comunidade em geral, inclusive, quando das Prestacdes de Contas
Quadrimestrais;

V1. Exercer outras atividades afins.

Art. 111. Ao Chefe de Divisdo de Habitacdo, compete:

I.  Assessorar 0 Diretor do Departamento Municipal de Habitagdo nos assuntos
relativos a habitacdo e regularizacdo fundiaria;

Il.  Controlar os processos, planejar e acompanhar a execucdo dos planos e
Programas Habitacionais do Municipio, revisar e implementar o Plano Habitacional do
Municipio e complementar o Sistema de Informacdo Municipal e o Processamento de Dados
para a inclusdo das informacdes sobre o setor habitacional;

1. Propor, elaborar, executar, supervisionar, acompanhar e desenvolver Trabalho
Técnico Social na perspectiva da Politica Municipal de Habitacdo de Interesse Social, garantindo
aos usuarios o direito de acesso a habitacao;

IV. Efetuar o cadastro, acompanhamento e gerenciamento dos candidatos a
beneficiarios dos programas habitacionais de interesse social;

V. Instruir, controlar, elaborar minutas em articulagdo com a Procuradoria Geral
do Municipio — PGM, controlar a transferéncia de lotes concedidos e demais atividades nos
processos de Regularizacdo Fundiaria, e;

V1. Exercer outras atividades afins.
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DA DIRETORIA DO DEPATAMENTO DE PROTECAO BASICA E SERVICO SOCIAL

Art. 112. Ao Diretor de Departamento de Protecdo Bésica e
Servico Social compete:

I.  Monitorar o Programa de Atencdo Integral a Familia — PAIF, nos servigos
oferecidos nos centros de referéncia da assisténcia social - CRAS, bem como os

Il.  Desenvolver projetos que visem implementacdo da politica publica para idoso,
crianca e adolescentes com apoio da equipe técnica e gestdo técnica do servico social;

I11.  Organizar e coordenar a rede de servigos socia assistenciais de protecéo social
basica no ambito do Municipio de Jaguariaiva;

IV. Administrar o funcionamento e manutencdo da infraestrutura, Recursos
Humanos e Materiais das Unidades da diretoria, compreendendo o CRAS Primavera e Pedrinha,
gestdo do cadastro Unico, equipe volante e servi¢o de convivéncia e fortalecimento de vinculos
Primavera e Curumim;

V. Articular a Rede sécia assistencial de protecdo social basica Governamental e
da Sociedade Civil; VI. Articular a Rede sdcia assistencial da Protecdo social basica com a
protecdo social especial e demais politicas sociais;

V1. Monitorar e promover 0 acompanhamento das entidades socia assistenciais que
ofertam os servicos de convivéncia e fortalecimento de vinculos, dentro do Municipio de
Jaguariaiva;

VII. Responder legalmente pelos servicos da Protecdo Social Basica juntamente
com coordenadores do CRAS, Programas, Projetos Municipais;

VIII. Estabelecer critérios para celebracdo de convénios com Instituicdes
possibilitando a expansdo das atividades de assisténcia social respaldo da equipe técnica dos
servicos social do Municipio, em parceria com a gestdo técnica da Secretaria e Gestdo técnica do
Servico Social da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social de Jaguariaiva;

IX. Definir em parceria com outras diretorias instrumentos para supervisdo dos
servicos sdcias assistenciais dentro do nivel da Protecdo Basica no Municipio de Jaguariaiva;

X. Participar e gerenciar as politicas e deliberacdes do Conselho Municipal dos
Direitos das Criancas e do Adolescente, dos Conselhos Tutelares, do Conselho Municipal de
Assisténcia Social do Conselho Municipal do Idoso e Conselho Municipal da Mulher e da
Pessoa com Deficiéncia no que tange o nivel da Protecdo basica no Municipio de Jaguariaiva;

XI. Participar e acompanhar as reunides dos conselhos de Direitos.

Art. 113. Ao Chefe de Divisdo do Centro de Referéncia de Assisténcia Social Primavera —
CRAS Primavera compete:

I.  Acompanhar a implementacdo dos servicos da unidade;

Il.  Coordenar, monitorar, registrar e avaliar as agoes;

I11.  Acompanhar e avaliar os procedimentos do CRAS;

IVV. Coordenar a execugdo das agdes mantendo a participacao das familias;

V.  Definir critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias;

V1. Definir fluxos de acompanhamento, monitoramento e desligamento das
familias;

VII. Definir os meios ferramentais e metodoldgicos dos servigos;

VII1I. Avaliar a eficacia e eficiéncia dos impactos dos servicos;
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IX. Efetuar agdes de mapeamento e articulacdo da rede sdcia assistencial;
X. Articular a¢des junto as politicas publicas fortalecendo a rede de servicos.

Art. 114. Ao Chefe de Divisdo do Centro de Referéncia de

Assisténcia Social Pedrinha — CRAS Pedrinha compete:

. Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacio do CRAS e a
implementacao dos servicos, projetos da protecdo Basica e operacionalizada no equipamento;

Il.  Coordenar a execugdo, 0 monitoramento, o registro e avaliagdes das acoes;

I11.  Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia e contra referéncia do
CRAS;

IV. Manter o didlogo e a participacdo das familias usuarias promovendo 0 servico
de convivéncia e o fortalecimento de vinculos;

V. Define com a equipe técnica critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias inseridas nos programas;

V1. Define com equipe técnica os meios e as ferramentas publicas metodologicas e
0s servicos socios educativos para serem operacionalizados com as familias atendidas no CRAS;

VII. Avaliar com a equipe técnica a eficiéncia e os resultados almejados para a
promocao da cidadania das familias atendidas;

VIII. Articular as ac¢bes junto a politica de protecdo basica, visando a articulacdo
com a politica de assisténcia social e o fortalecimento da rede de protecdo basica;

IX. Efetuar acbes de mapeamento articulacdo e potencializacdo da rede sdcia
assistencial e demais politicas publicas da area de abrangéncia do CRAS;

X.  Manter através do dialogo o bom relacionamento da equipe técnica e demais
funcionérios do CRAS;

XI. Organizar as acOes ofertadas pelo PAIF e atuar como articulador da rede de
servigos socias assistenciais no territdrio de abrangéncia.

Art. 115. Ao Chefe de Diviséo de Projetos Sociais compete:

I.  Efetivar todas as acdes relacionadas ao Cadastro Unico;

Il.  Executar um conjunto de processos e atividades que garantam a continuidade
da transferéncia de renda as familias beneficiarias, que compreendem as atividades de
habilitacdo e sele¢do de familias, bloqueio e desblogueio cancelamento e reversdo de beneficios,
dentre outras em colaboracdo com as operadoras do Programa Bolsa Familia dentro do
municipio;

I11. Prestar assessoramento aos equipamentos do Cadastro Unico dentro dos
Centros de Referéncia Assisténcia Social — CRAS Primavera e Pedrinha, junto aos operadores do
Cadastro Unico e Técnicas da area do Servico Social em relagio aos sistemas da GestAo;

IV. Participar da Comissdo Intersetorial do Programa Bolsa Familia, como
representante titular e contribuir de forma efetiva para organizacéo e sistematizacdo da mesma
apresentando as instancias de controle social dentro do Municipio das seguintes areas educacao,
assisténcia social e saude;

V. Elaborar em parceria com a Comisséo Intersetorial do Programa Bolsa Familia,
o Plano de Aplicagdo dos Recursos do IGD- indice de Gestdo Descentralizada para
acompanhamento e efetivacdo do mesmo, acompanhar o repasse de recursos do MDS em relacao
aos recursos do IGD;
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VI. Observar e aplicar as determinacbes e orientacbes do Ministério do
Desenvolvimento Social e Combate a Fome, promovendo as alteracBes necessarias dentro da
Gestao do Cadastro Unico;

VII. Promover articulacéo e a¢Ges junto aos operadores e as familias no processo de
atualizacdo e averiguacao cadastral das familias identificadas na base de dados;

VIII. Orientar os usuérios do Cadastro Unico em parceria com os operadores do
Cadastro Unico, das legislacbes e dos Programas Sociais acessados dentro do mesmo como
Tarifa Social ou Baixa Renda, Programa do Leite, Isengéo de Taxa de Inscricdo em Concurso
Publico, Bolsa Verde (Programa de Apoio a Conservacdo Ambiental, Programa Minha Casa
Minha Vida (Faixa de Renda 1), Carteira do Idoso, Contribui¢cdo do INSS com aliquota de 5%
(cinco por cento), Programa Bolsa Familia; Programas de Cisternas, Programa Nacional de
Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec);

IX. Encaminhar a Gestdo de Beneficios de Brasilia, formuléarios de
FPBGFormularios de Gestdo de Beneficios;

X. Formular estratégias e acGes para identificacdo do publico alvo do Cadastro
Unico e dos Programas Sociais;

XI. Promover a utilizacio dos dados do Cadastro Unico para o planejamento e
gestdo de politicas publicas e programas sociais voltados a populacao de baixa renda, executados
pelo governo local;

XI1. Adotar medidas para o controle e a prevencdo de fraudes ou inconsisténcias
cadastrais, disponibilizando, ainda, canais para o recebimento de dendncias.

DA DIRETORIA DO DEPARTAMENTO DE GESTAO TECNICA

Art. 116. Ao Diretor do Departamento de Gestdo Técnica e Servico

Social compete:

I.  Fazer a Gestdo Financeira e Gerenciamento do Fundo de Assisténcia e
Coordenacdo das Protecdes Sociais Basicas e Especiais: Recurso Humano e Equipamentos;

Il.  Gestdo do Trabalho na SHDS de acordo com normativos abrangendo o quadro
préprio e privada;

I11. Elaboracdo dos Planos, Projetos e Programas e Oficios Pertinentes a Gestéo;

IV. Avaliacdo e monitoramento dos Servicos, Projetos e Programas de Beneficios;

V. Articulagcdo com as Redes de Servigos;

VI. Realizar Reunides periddicas com os equipamentos para elaboracdo do
planejamento, controle e efetividade;

VII. Planejar, Coordenar e avaliar a execucdo das atividades administrativas;

VI11. Organizacao reordenamento e articulagcdo de a¢des e processos institucionais e
pesquisa social juntamente a comunicacéo;

IX. Organizar e supervisionar capacitacfes para Equipe Técnica e trabalhadores do
servigo e Conselho Tutelar;

X. Regulamentacdo documental dos Servicos, programas e projetos pertinentes a
SHDS;

XI. Executar as demais atribuicdes de competéncia da Gestéo.

Art. 117. Ao Chefe de Diviséo de Finangas, Planejamento e

Administracdo compete:

. Participar da elaboragéo da proposta do PPA, LOA e LDO;
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Il.  Acompanhar e controlar os saldos das contas orcamentarias e financeiras e das
dotagdes orcamentarias da unidade, controlando-as a contento, com auxilio da Secretaria
Municipal de Financas e Planejamento;

I11. Participar da elaboracdo e apresentar a previséo de receitas e despesas dos
fundos, conveénios e operacdes de créditos da unidade para execucdo or¢camentaria e financeira
para fins de consolidacdo da proposta orgamentaria anual;

IV. Acompanhar todos os pagamentos da Secretaria, inclusive verificando no
processo de pagamento notas atestadas e suas respectivas entregas;

V. Solicitar e preparar relatérios e demonstrativos periodicos, instituidos através
de orientagdes e instrucdes expedidas pela Secretaria de Finangas;

V1. Coordenar todas as equipes de pessoal da SEDES nos mais diferentes
equipamentos;

VII. Responder pela manutencao dos prédios e respectivos mobiliarios bem como
atuar como gestor dos contratos da Secretaria atestando recebimento de bens e servicos;

VI1I. Distribuir nos equipamentos material necessario ao seu funcionamento;

IX. Atuar ao lado da Defesa Civil em caso de situacdo de Risco, Emergéncia e
enchentes amparando o Secretério da Pasta;

X.  Responder pela demanda de aquisi¢é@o de bens e servicos para o funcionamento
de todos os equipamentos da SHDS.

DA DIRETORIA DO DEPARAMENTO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

Art. 118. Ao Diretor do Departamento de Protecdo Social Especial

compete:

I.  Fazer a gestdo financeira e gerenciamento de assisténcia;

Il.  Coordenacdo das protecdes socias basicas e especiais;

I11. Gestdo no trabalho da SHDS, de acordo com a normativas abrangendo quadro
préprio e provado;

IV. Elaboracédo dos projetos e oficios pertinente a gestao;

V. Avaliacdo e monitoramento dos Servicos, projetos e programas beneficiais;

VI. Articulacdo com as redes de Servicos;

VII. Planejar, coordenar e avaliar a execucdo das atividades administrativas;

VI11. Organizacdo, reordenamento e articulacdo de acdes e processos institucionais e
pesquisa social junta a comunidade;

IX. Organizar supervisionar capacitacdes para equipe técnica e trabalhadores do
Servigo e Conselho Tutelar;

X. Regulamentacdo dos documentos e dos servicos, programas e projetos
pertinentes a SEDES;

XI. Executar as demais atribui¢es de competéncia da Gestéo.

Art. 119. Ao Chefe de Divisao de Referéncia de Assisténcia Social
— CREAS, compete:
l. Coordenar o funcionamento da unidade;
Il.  Manter articulacdo, parceria sistematica com instituicbes governamentais e néo
governamentais;
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I11. Coordenar o processo de entrada, atendimento, acompanhamento e
desligamento das familias no CREAS;

IV. Garantir que as agdes implementares no CREAS sejam pautadas em referéncia
tedrica e metodoldgicas compativeis com as diretrizes do CREAS;

V. Garantir o planejamento, o registro, a execu¢do, monitoramento e avaliacéo
dos servigos de competéncias do CREAS, articular e fortalecer a rede de prestacéo de servicos de
protecao social especial de média complexidade, na area de abrangéncia do CRAS;

VI. Contribuir para o estabelecimento de fluxos entre os servicos de Protecdo
Social béasica e especial assisténcia social, em sua area de competéncia;

VII. Participar de comissdes, foruns, comités locais de defesa e promocdo dos
direitos de familias, seus membros e individuos;

VI11. Participar de reunides periddicas com a diretoria de protecdo social especial;

IX. Realizar reunides sistematicas com toda a equipe da unidade, para elaboracédo
do planejamento, controle, avaliagdes e ajustes que se fizerem necessérias;

X. Planejar, coordenar e avaliar a execucdo das atividades administrativas da
unidade e proceder levantamento de custo da unidade;

XI. Prestar assessoramento ao diretor e aos gerentes em matéria relativa a sua area
de competéncia;

XI1. Subsidiar, nos assuntos de sua area de competéncia, a elaboracdo do or¢camento
anual da subsecretaria de assisténcia social;

XI11. Executar as demais atribuicdes afetas a sua area de competéncia.

Art. 120. Ao Chefe de Divisdo da Casa Lar compete:

I.  Coordenar as atividades desenvolvidas na Casa Lar;

Il.  Supervisionar a equipe de Monitores para proporcionar as criangas acolhidas
na Casa Lar:

I11. Elaboracdo projeto publico social em conjunto com equipe técnica e demais
colaboradores;

IV. Organizacdo da escala de trabalho de pessoal e supervisdo dos trabalhos
desenvolvidos;

V. Articulacdo com o sistema de garantia de Direitos, dando atendimentos as
requisicdes de acolhimento de infantes encaminhadas pelos 6rgdos do Ministério Pablico e do
Poder Judiciério.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
AGROPECUARIO

Art. 121. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico
e Agropecuario compete:
l. Promover a realizagdo de estudos e a execucdo de medidas visando o
desenvolvimento de atividades geradoras de renda nas areas urbana rural e voltadas ao meio
ambiente, atrelando suas acGes com a necesséria integracdo & economia local e regional;
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1. Desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia
apropriada as atividades de agropecuéria e fomento do comércio local e regional;

I11.  Executar programas municipais de fomento a producdo agricola e ao
abastecimento de alimentos de primeira necessidade;

IV.  Promover e supervisionar os servi¢cos de motomecanizacao agricola;

V. Apoiar as iniciativas populares na area de abastecimento;

VI.  Selecionar os meios mais efetivos de escoamento e comercializacdo da
producdo de alimentos e géneros de primeira necessidade produzida no Municipio;

VII. Inspecionar e fiscalizar os estabelecimentos de processamento e
industrializag8o de produtos de origem animal e vegetal do Municipio;

VIII. Articular-se com entidades e associacdes locais e regionais, para promocao de
feiras, exposicdes e outros eventos, visando a divulgacdo do Municipio e as oportunidades locais
de investimentos na area de sua competéncia;

IX.  Articular junto aos 6rgéos regionais, estaduais e federais, objetivando solucéao
de problemas a protecdo ambiental na area rural;

X. Fiscalizar o cumprimento das legislacdes de sanidade animal, e de producéo
agropecuaria visando a protecdo ambiental das areas rurais;

XI.  Cadastrar e manter atualizados os dados de producdo individual e dos
produtores rurais do municipio;

XII.  Promover a integracdo entre 6rgaos publicos e privados visando a melhoria
das condic¢bes de seguranca publica no meio urbano e rural no Municipio;
XIII. Participar com informacdes na elaboracéo de projetos visando a ampliacao de

ofertas de servicos de internet e de telefonia, tanto na area urbana como na area rural;

XIV. Mediar entendimentos com 6érgdos publicos visando equacionar eventuais
conflitos fundiarios;

XV. Coordenar programas de sanidade animal, promovendo campanhas de
vacinacdo para o controle e erradicacdo de zoonoses e doencas que afetam a producdo animal,
em parceria com a secretaria de Saude;

XVI. Promover através de articulacdo com a Secretaria Municipal de Turismo, o
turismo rural no Municipio;

XVII. Promoc¢do do desenvolvimento da cidade e do municipio, por meio de
processo de planejamento integrado, com eixos de atuacao e articulagdo no &mbito das politicas
urbanas, relacionadas a gestéo, a estrutura, ao ordenamento e a sustentabilidade;

XVII1.Estabelecer a cooperagdo entre governos, com setores da sociedade e com a
iniciativa privada, com representacdo na construcdo da cidade e em atendimento ao interesse
publico;

XIX. Coordenar o processo de desenvolvimento, na expansdo da economia urbana,
na integridade e na recuperacdo do ambiente urbano.;

XX.  Supervisionar os servicos de atuacdo das empresas funerarias do Municipio;

XXI. Promover e acompanhar a execu¢do dos servicos relativos aos sistemas de
abastecimento de agua e de esgotos dos distritos e areas rurais ndo atendidas pela empresa
concessionaria, permissionaria ou autorizataria de servico publico do Municipio;

XXI1. Desenvolver agdes visando a geracdo de empregos e o desenvolvimento da
economia;
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Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econbmico e Agropecudario conta com uma estrutura organizacional, conforme artigo 30, da
presente Lei, sendo que possui02 (duas) Diretorias,06 (seis) divisdes e 01 (um)
subsecretariotendo as seguintes atribuigdes:

DA DIRETORIA DE PLANEJAMENTO ECONOMICO

Art. 122. Ao Diretor do Departamento Econdmico compete:

I.  Prestar assessoria ao Chefe do Poder Executivo em mateéria de planejamento,
coordenacdo, controle e avaliacdo das atividades de atracdo de investimentos nas &reas de
industria, comércio e agropecuaria;

Il.  Promover a elaboracdo e o acompanhamento de diagndsticos, projetos e
estudos voltados para o planejamento do desenvolvimento industrial, tecnoldgico, comercial e de
agronegocio do Municipio;

I11. Promover o cadastramento das fontes de recursos para preparacdo de projetos
destinados ao desenvolvimento industrial, comercial e turistico do Municipio;

IV. Promover a realizacdo de pesquisas, 0 levantamento e a atualizacdo de dados
estatisticos e informac@es béasicas de interesses para o planejamento de suas acoes;

V. Verificar a viabilidade técnica dos projetos a serem executados e sua
conveniéncia para o interesse publico;

VI. Promover estudos e a execucdo de medidas visando o desenvolvimento de
atividades geradoras de renda e condigdes de crescimento econdmico e turistico, atrelando suas
acOes com a necessaria integracao a economia local e regional;

VII. Articular-se com entidades publicas e privadas para promocdo de convénios e
implantacdo de programas e projetos relativos as atividades desenvolvidas;

VII1. Incentivar e orientar a instalacdo e a localizacdo de indUstrias que utilizem os
insumos disponiveis no Municipio, sem prejuizo ao meio ambiente;

IX. Promover a execucdo de programas de fomento as atividades industriais,
comerciais, de agropecuaria e servicos;

X. Incentivar e orientar a formacdo de cooperativas, associacfes e outras
modalidades de organizacdo voltadas para as atividades econémicas do Municipio;

XI. Incentivar e orientar empresas que mobilizem capital e propiciem a ampliacdo
e a diversificacdo do mercado local de empregos;

XII. Articular-se com organizagdes, tanto de ambito governamental como da
iniciativa privada, visando o aproveitamento de incentivos e recursos para as suas atividades;

XIII. Dar tratamento diferenciado e apoio a producdo artesanal ou mercantil em
escala e as microempresas locais, incentivando a comercializacdo em ambito nacional e
exportacao;

XIV. Articular-se com entidades e associagdes, locais e regionais, para promocao de
feiras, exposicOes e outros eventos, visando a divulgacdo do Municipio e as oportunidades locais
de investimentos nas areas de industria, de comércio e de turismo;

XV. Organizar e manter cadastro atualizado relativo aos estabelecimentos
industriais, comerciais, de turismo, e de servicos no Municipio;

XVI. Formular, implementar e acompanhar as politicas publicas de incentivo aos
negocios ligados ao Setor de economia criativa;
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XVII.  Dar apoio técnico e logistico producdo artesanal fomentando a sua
integracdo nas atividades turisticas locais;
XVIIl.  Desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas.

Art. 123. Ao Chefe de Divisdo de Fomento ao Emprego, Agéncia
do Trabalhador e Identificagdo compete:

. Atuar na articulacdo, na coordenagdo, no planejamento e na execucdo das
diretrizes e politicas relativas a integracdo das acdes governamentais estratégicas com os demais
Orgdos da administracao publica;

Il.  Elaborar de programas, projetos e planos estratégicos;

I11. Promover de analises de politicas publicas estratégicas para o Municipio e
regiao;

IV. Na realizacdo de estudos de natureza politico-institucional de dimenséo
estratégica;

V. Articular as atividades e os trabalhos essenciais a execucdo das estratégias do
Plano de Governo, em conjunto com as Secretarias, e colaborar no desenvolvimento do
planejamento estratégico do governo e seu acompanhamento, bem como na avaliacdo continua
das ac¢des desenvolvidas;

VI. Assessorar ao Prefeito em seu relacionamento com os 6rgdos da administracao
publica, com entidades e organizagdes da sociedade civil, nos temas afetos ao Desenvolvimento
Econdmico, Urbano, Ambiental e Social do municipio;

VII. Assessorar o Prefeito na promocdo de agOes de integracdo e desenvolvimento
de parcerias internacionais;

VII1. Promover, avaliar e articular intersetorialmente os programas estratégicos,
taticos e operacionais, em consonancia com os padrfes estabelecidos pelos setores competentes;

IX. Formular projetos, planos e programas estratégicos para os diversos 6rgaos do
Governo Municipal;

X. Inteirar-se com o0s agentes financiadores para conhecimento das condicdes e
detalhamento dos projetos e programas a serem desenvolvidos.

Art. 124. Ao Chefe de Divisdo de Inddstria compete:

I.  Desenvolver e coordenar a¢Bes de estimulo ao desenvolvimento produtivo do
setor industrial;

Il.  Desenvolver programas e acoes ligadas as relagdes de trabalho e programas em
parceria com instituicdes do Sistema “S” para a oferta de cursos profissionalizantes e de
capacitacdo profissional ofertado ao cidadédo para facilitar o acesso ao mercado de trabalho;

I11. Coordenar o Programa Municipal de Capacitacdo Empreendedora com acgdes
direcionadas para micros empreendedores individuais, pequenos e médios empresarios quanto a
formalizacdo, sustentabilidade, geracdo de emprego e renda;

IV. Acompanhar a aplicagdo e o cumprimento do Estatuto Nacional da
Microempresa e Empresa de Pequeno Porte junto aos demais setores da Administragdo
Municipal envolvidos;

V. Desenvolver agdes promovendo e realizando contatos necessarios com 0s
industriais que desejem criar atividade no Municipio

VI. Prestar assessoria nas demais atividades correlatas de acordo com as
competéncias da Secretaria.
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Art. 125. Ao Chefe de Divisdo de Comércio compete:

I.  Desenvolver e coordenar acdes de estimulo ao desenvolvimento produtivo dos
setores comercial e de servicos;

Il. Zelar para o crescimento do comércio obedece uma planificacdo global
inserida nas prioridades da comunidade, e que ndo desrespeite interesses do bem estar social;

1.  Manter os contatos necessarios com entidades das esferas estadual e federal no
sentido na obtencéo de recursos e orientacGes para plano e para os projetos de desenvolvimento
comercial;

IV. Zelar pela observancia de normas e leis de prote¢édo ao meio ambiente por parte
dos estabelecimentos comerciais dando as instrucdes necessarias e propondo as medidas
cabiveis;

V. Estudar e propor normas e sistema de trabalho que venham a aperfeicoar a
atividade do setor;

V1. Analisar para possivel concessdo de pedido de licencas para instalacdo de
pontos comerciais e propagandas em locais publicos.

Art. 126. Ao Chefe de Divisdo de Atracdo de Investimentos
compete:
I.  Auxiliar o Secretdrio a buscar empresas privadas com intencdo de se
estabelecer no municipio, para geracdo de impostos e novos empregos;
Il.  Fazer levantamento da demanda de é&reas para disponibiliza-las para
implantacdo de novos empreendimentos;
1. Buscar junto aos Ministérios convénios abertos para serem implantados junto
ao municipio;
IVV. Buscar ferramentas tanto no setor publico como no privado para a alocacéo de
recursos;
V. Realizar todas as atividades correlatas para desenvolvimento do municipio.
DA DIRETORIA DE AGROPECUARIA

Art. 127. Ao Diretor do Departamento de Agropecuaria Compete:

. Apoiar os produtores nas iniciativas para melhora da producéo e do rebanho;

Il.  Incentivar as vacinac@es de animais;

I11.  Apoiar o plantio para alimentagdo animal.

IV. Auxilio de manutencdo e servico prestado pelas maquinas e implementos
agricolas rurais;

V. Auxilio de atendimento prestado ao publico em geral;

VI. Auxilio ao servico prestado pelo veterinario na area rural;

VII. Atendimento aos produtores rurais;

VII1. Auxilio ao Secretario nas atividades da Secretaria;

IX. Intercambio entre o instituto ambiental e a Prefeitura Municipal de Jaguariaiva
e Meio Ambiente;

X.  Apoio e atendimento ao Produtor Rural,

XI. Atendimento a Operacdo de utilizacdo de Maquinas e implementos agricolas.

Art. 128. Ao Chefe de Divisdo de Agricultura compete:
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I.  Auxilio de manutencdo e servico prestado pelas maquinas e implementos
agricolas rurais;

Il.  Auxilio de atendimento prestado ao publico em geral;

I1l.  Auxilio ao servico prestado pelo veterinario na area rural;

IV. Visitar e atender aos produtores rurais;

V. Auxilio ao Secretario nas atividades da Secretaria;

VI. Intercambio entre o instituto ambiental e a Prefeitura Municipal de Jaguariaiva
e Meio Ambiente;

VII. Buscar que seja ministrado cursos para melhora da producéo.

Art. 129. Ao Chefe de Diviséo de Pecuaria compete:

I.  Visitar e atender o criador;

Il. O auxilio para manutencdo dos servigos prestados pelas maquinas e
implementos agricolas rurais;

I11. Incentivar inseminacao artificial para melhora do rebanho;

IV. Prestar servicos de atendimento do médico veterinario na érea rural;

V. Agendar o atendimento para Operacdo das Maquinas e implementos agricolas
na Zona Rural.

DA SECRETARIA MUNCIPAL DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 130. A Secretaria Municipal de Comunicacdo Social compete:

. Coordenar e executar 0s servigos pertinentes a radiodifuséo;

Il.  Executar os servicos de retransmissdo do sinal de emissoras de TV;

I11. Divulgacao de Notas Institucionais do Municipio e de utilidade publica;

IV. Divulgacao de atividades do Executivo Municipal;

V. Acompanhamento e registro de atividades civicas, culturais, recreativas e
sociais, que envolvam a comunidade, para fins de documentério e arquivo histérico da
Administracdo Municipal,

VI. Fazer publicar o DOE - Diario Oficial Eletrénico do Municipio quantas vezes
se fizerem necessario durante a semana;

VII. Responder pelas publicagBes contidas nas paginas de rede sociais do
Municipio;

VII1. Inserir para publicacdo informacdes relevantes ao cidaddo no site oficial da
prefeitura;

IX. Responder por todos os relising que for entregue a outros veiculos de
comunicacdo, que ndo os oficiais sobre informacdes do municipio e de seus agentes publicos;

X.  Delegar aos subordinados, funcGes de sua competéncia, desde que conveniente
ao melhor atendimento de seu Departamento;

XI. Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Comunicagio Social
conta com uma estrutura organizacional, conforme descrita no artigo 31 da presente Lei, de
02(duas) Diretorias e de 04 (quatro) Divisdes tendo as seguintes atribuicdes:

DA DIRETORIA INSTITUCIONAL, VISUAL E IMPRENSA OFICIAL
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Art. 131. Ao Diretor de Departamento Institucional e Visual e
imprensa oficial Compete:

I.  Coordenar agbes e campanhas que divulguem a Administracdo Publica
Municipal, o Municipio e suas potencialidades, em ambito local, estadual, nacional e
internacional;

Il. Planejar e executar as politicas publicas de comunicacdo, as atividades de
imprensa governamental e coordenar a realizagdo das licitagOes para contratacdo dos servigos de
publicidade legal e institucional de todas as entidades da Administracdo Publica Municipal,
centralizada ou descentralizada, podendo exercer outras atividades necessarias ao cumprimento
destas finalidades;

1. Supervisionar todas as acBes de divulgacdo da Administracdo Publica
Municipal, direta e indireta;

IV. Orientar e coordenar as atividades de divulgacdo de campanhas institucionais
de todas as secretarias;

V. Assessorar 0 Secretario Municipal de Comunicacdo Social na execucdo das
atividades relativas aos servicos de comunicacdo ao publico em geral;

VI. Executar atividades de divulgacdo de Notas Institucionais do Municipio e de
utilidade publica, auxiliado pelo Assessor de Assuntos Institucionais;

VII. Executar servicos de divulgacédo das atividades do Executivo Municipal;

VII1I. Executar servicos de registro de atividades civicas, culturais, recreativas e
sociais, envolvendo a Prefeitura e a comunidade, para fins de documentacdo e arquivo histérico
da Administracdo Municipal,

IX. Trabalhar em todos os meios de comunicacdo com a utilizacdo de elementos
visuais;

X. Criar a identidade visual de organizacdo através de fotografias, graficos,
desenhos, logomarcas, videos, etc.;

XI. Cuidar da identificacdo de espacos e setores, através da identidade visual da
organizacao;

XII. Auxiliar na criagdo de campanhas institucionais, trabalhando a imagem da
organizacao.

XIIl. Promover e implantar a politica municipal de comunicacdo institucional
voltada para a publicidade e marketing institucional, elaborar pecas de comunicacdo para
revistas, cartilhas, livretos, outdoors, busdoors, entre outros veiculos ndo jornalisticos.

XIV. Desempenhar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas.

Art. 132. Ao Chefe de Divisdo de Relagdes Publicas compete:

I.  Estabelecer e manter a compreensdo mutua entre a organizacao e 0s grupos de
pessoas que estejam, direta ou indiretamente ligadas;

Il.  Manter o intercdmbio de informagdes, e atualizacdes, entre a organizagéo e seu
publico alvo;

I11. Responsabilizar-se pelas respostas as indagacGes mantidas através de seus
canais de comunicagéo, zelando pela qualidade da informacao;

IV. Elaborar e enviar convites as atividades realizadas pelas demais Secretarias e
Departamentos;
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V. Elaborar e manter atualizada a mala direta da organizacdo. Executar servicos
de divulgacéo de notas institucionais do Municipio e de utilidades pablicas;

VI. Executar servicos de divulgacédo das atividades do Executivo Municipal;

VII. Executar servicos de acompanhamento e registro de atividades civicas,
culturais, recreativas e sociais, que envolvam a comunidade, para fins de documentéario e arquivo
histérico da administragcdo municipal;

VIII. Elaborar releases, prospectos, organizar coletivas de imprensa entre outros
eventos de comunicagéo institucional.

Art. 133. Ao Chefe de Diviséo de Imprensa oficial compete:

. Ser responsavel por todas as publicacdes no DOE e no site oficial da Prefeitura
Municipal;

Il.  Dar publicidade aos atos oficiais do Municipio;

I1l. Dar fé pablica as matérias previstas por leis, decretos e instrumentos
normativos;

IV. Prestar servigos aos 6rgdos da administracdo publica, prestar servicos gréaficos
aos orgaos da administracéo;

V. Aduzir competéncia do arquivo publico em preservar e divulgar o patrimonio
documental do Municipio;

DA DIRETORIA DE RADIO E TELEVISAO

Art. 134. Ao Diretor de Departamento de Radio e Televisédo

I.  Coordenar e executar 0s servigos pertinentes a radiodifusao;

Il.  Elaborar grade de programacdo, contemplando programacdo musical, cultural e
de entretenimento, além da informacao através do seu setor de jornalismo;

I11. Manter em perfeito funcionamento 0s equipamentos internos e externos da
emissora, estudios e transmissores, respectivamente;

IV. Zelar e manter em perfeito funcionamento a operacionalizacdo dos receptores
dos canais de televisdo no Municipio, executando os servicos de retransmissdo do sinal de
emissoras de TV,

V. Ser responsavel pela publicacdo de todos os atos oficiais do Municipio no
DOE;

VI. Fazer circular sempre que necessario independentemente do nimero de vezes
no DOE durante a semana;

VII. Formular estratégias de comunicacgdo e de atendimento a imprensa;

VI11. Desenvolver todas as atividades correlatas ao seu cargo.

Art. 135.Ao Chefe de Divisdo de Midias e Redes Sociais compete:

. Produzir contetudo jornalistico sobre os acontecimentos e politicas publicas
implantadas no municipio, acompanhar e gerenciar as demandas dos organismos de imprensa,
prestando as informagdes necessarias.

Il.  Instituir e executar a politica de comunicacdo e relacdo com a imprensa,
distribuindo imagens que foram captadas pelos proprios servidores;

1. Viabilizar a identidade de comunicagéo de todo o governo, com uniformidade e
eficiéncia.
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IV. Coordenar os programas, projetos e agdes que contribuam para fomentar a
politica municipal de comunicacéo, atraves das midias e redes sociais;

V. Coordenar a producdo de conteldo para a comunicacdo das acGes prioritarias
do governo;

VI. Coordenar a equipe responsavel pela producdo de conteddo, midias sociais,
entre outros;

VII. Elaborar relatérios para o Secretario sobre as atividades do Departamento;

VI11. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 136. Ao Chefe de Divisdo de Fotografia e de Captacdo de
Imagem:

I.  Captar imagens atraves de cameras filmadora e video para realizacdo de
producdes televisivas e de multimidias com teor jornalistico, documental e publicitario
institucional;

Il.  Executar conceito fotografico e organizar a producdo de imagens;

I1l.  Organizar a produgdo de imagens para eventos publicos;

IV. Utilizar recursos de informatica no sentido de melhor a edi¢cdo de imagens;

V.  Fazer e recorte e tratamento de imagens

VI. Executar atividades correlatas

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 137. Serdo reservados 10% (dez por cento) dos cargos
comissionados para preenchimento por servidores do quadro efetivo da Administracdo
Municipal.

Art. 138. As atribuigdes suplementares das fungdes gratificadas,
TIDE — Tempo Integral de Dedicacdo Exclusiva e coordenacdes, serdo definidos em ato
administrativo dos gestores de cada 6rgdo, em conjunto com o Chefe do Poder Executivo.

Art. 139. Havendo justificativa para o melhor funcionamento da
estrutura operacional constante da presente Lei, fica o Poder Executivo autorizado a fazer
transferéncia entre os 6rgaos da Administracdo Direta e Indireta de quantitativos de cargos e
funcOes gratificadas sem alterar a funcdo dos referidos cargos e funcdes de confianca e que nao
impliguem em aumento do gasto publico.

Art.140. Para nomeacdo de servidores em Funcdo Gratificada ou
concessdo de TIDE (Tempo Integral de Dedicacdo exclusiva), devera ser especificada a atividade
a ser exercida na respectiva funcdo, a fim de se comprovar a causa do merecimento.

Art. 141. Considerar-se-&0 ocupados 0s cargos dos organogramas
para os quais forem designados servidores efetivos.

Art. 142. Todos os cargos comissionados constantes desta Lei —
Esquema Hierarquico da presente Lei sdo considerados de confianca e demissiveis “ad nutum”,
sendo que as remunerag6es dos Cargos Comissionados constam do Anexo |I.

Paragrafo Unico.Os servidores mencionados no “caput” deste
artigo fardo jus a férias acrescidas do terco constitucional, apds ter completado cada periodo
aquisitivo, bem como ferias proporcionais e gratificacdo natalina.
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Art. 143. Os cargos de provimento em comissdo constantes nesta
Lei serdo regidos em tudo o que couber pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, além
do disposto na Lei Orgénica do Municipio e na Constituicdo Federal.

Art. 144, Fazem parte desta Lei, 0s quadros explicativos seguintes:
I.  Anexo | — Quadro de cargos comissionados e tabela de salarios;
Il.  Anexo Il — Atribuigdes dos cargos efetivos;
I11.  Anexo Il — Tabela de salarios dos cargos efetivos;
IV. Anexo IV- Tabela comparativa de reducéo de despesas com pessoal.

Art. 145. As despesas decorrentes desta norma correrdo por conta
de dotacdo orcamentéaria propria.

Art. 146. Ficam extintos 30 (trinta) cargos de auxiliar de servicos
gerais, 08 (oito) cargos de agente administrativo, 33 (trinta e trés) cargos de professor, 07 (sete)
cargos de instrutor de informatica e 13 (treze) cargos de guardido patrimonial, do quadro efetivo
de servidores publicos.

Art. 147. O numero de cargos efetivos da estrutura que antes
contava com 1.544 (um mil quinhentos e quarenta e quatro) cargos passa contar com 1.483 (um
mil quatrocentos e oitenta e trés) cargos no quadro efetivo de servidores publicos.

Art. 148. Esta Lei entrarda em vigor na data da publicagdo,

retroagindo seus efeitos a data de 04 de janeiro de 2021, revogando-se as disposi¢cfes em
contrério, especialmente as previstas nas Lei Municipal n® 2661/2017.

Paco Municipal, 11 de janeiro de 2021.

ALCIONE LEMOS
Prefeita Municipal
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ANEXO |
QUADRO DE SALARIOS E NUMERO DE VAGAS DE CARGOS EM COMISSAO

CARGOS POLITICOS E COMISSIONADOS CARGO/N°. VAGAS  SALARIO
PREFEITO MUNICIPAL POLITICO R$ 21.162,26
VICE-PREFEITO POLITICO R$ 8.301,20
SECRETARIOS MUNICIPAIS POLITICO -11 R$ 8.650,00
SUBSECRETARIOS MUNICIPAIS POLITICO- 05 R$ 5.900,00
PRESIDENTE DO IPASPMJ POLITICO - 1 R$ 8.650,00
PRESIDENTE DO SAMAE POLITICO -1 R$ 8.650,00
SUPERINTENDENTE DO HOSPITAL COMISSIONADO -1 | R$5.900,00
ASSESSOR DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS COMISSIONADO -1 | R$5.900,00
DIRETORES DE DEPARTAMENTOS COMISSIONADO —42 | R$ 4.300,00
CHEFES DE DIVISOES COMISSIONADO -51 | R$3.200,00
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ANEXO II

GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR 12

ADVOGADO

Analisar questdes de ordem juridica e legal, de naturezas administrativas,
trabalhistas e financeiras. Analisar, em carater preliminar, contratos e outros
documentos de interesse do Municipio. Emitir, sob orientacdo, pareceres
juridicos, nas diversas areas. Orientar e apoiar as comissdes de licitacdo.
Participar de comissdes, conselhos e grupos de trabalho. Preparar e proferir
palestras, seminarios e similares. Promover a defesa do Municipio nos processos
administrativos, judiciais e extrajudiciais.

Executar as determinacOes estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo o mais
inerente aos encargos legais e atribuicdes pelo mesmo delegadas; prestar
Assisténcia Juridica as Secretarias Municipais, as Comissdes Permanentes e
Temporarias, em problemas de ordem juridica e outras matérias que interessam
ao bom desempenho as atividades. Emitir informag®es, pareceres juridicos.
Representar e defender judicialmente e extrajudicialmente dos interesses do
Municipio, em qualquer foro ou instancia e outras atividades juridicas. Caso
lotado na defensoria pablica, dar atendimento de cunho juridico aos municipes,
inclusive aforando e realizando acompanhamento de demandas judiciais
Descricdo | pertinentes. Atuar em qualquer forum ou instancia, em nome do Municipio,
Detalhada |inclusive extrajudicialmente, nos feitos em que este seja autor, réu, assistente ou
oponente; emitir pareceres dos processos administrativos em tramitacgdo,
proceder a estudos e pesquisas na legislacéo, na jurisprudéncia e na doutrina com
vistas a instrucdo a qualquer expediente administrativo que verse sobre matéria
juridica; estudar e minutar contratos, editais e outros documentos que envolvam
conhecimento e interpretacdo juridica; prestar esclarecimentos ao Ministério
Publico; dar parecer aos pedidos de sindicancias, processos e inquéritos
administrativos, executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a
categoria funcional, estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da
profissdo.

ANALISTA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Elaborar, analisar e avaliar planos e programas e projetos do Setor Publico, que
visem ao desenvolvimento econdmico do Municipio; elaborar estudos visando a
fixacdo de prioridades para a aplicacdo de recursos econdémicos; auxiliar na

Descricdo
Sintética

gi?]sfé?icézo coordenacdo de programas e projetos do governo municipal; desenvolver estud_os
para 0 acompanhamento e controle dos projetos e programas governamentais;
orientar e coordenar grupos de trabalho incumbidos de pesquisas econdmicas em
geral.
Realizar estudos visando a compatibilizacdo dos planos municipal, Estadual e
Descricao nacional; promover estudo_s e analises dos indicad(_)res conjLNmturais; r_ealizar
Detalhada estudos e pesquisas objetivando a montagem e implantacdo dos diversos

sistemas de Administracdo Municipal; proceder a estudos referentes a
modernizacdo administrativa; proceder a estudos objetivando 0 progressivo
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aperfeicoamento dos processos e padrfes do sistema orcamentario; elaborar
projetos de lei e Decretos sobre assuntos econémicos e financeiros; realizar
estudos relativos a quantificacdo e formulacdo das despesas publicas; orientar
tecnicamente a elaboragdo de propostas orcamentarias, bem como analisar e
revisar as propostas parciais de or¢camento; emitir pareceres sobre pedidos de
abertura de créditos adicionais; realizar coordenacgdo sistematica das propostas
orcamentarias dos Orgaos descentralizados; emitir parecer sobre questdes
econdmicas, financeiras e administrativas em geral, executar outras tarefas
correlatas. Elaboracdo do PPA, LDO e LOA e acompanhar a execucao
or¢amentaria;
ANALISTA DE SISTEMAS
Desenvolver e implantar sistemas informatizados customizados conforme
requisitos e funcionalidade exigido pelos sistemas, especificando sua arquitetura,
escolhendo ferramentas de desenvolvimento, especificando programas,
codificando aplicativos. Administrar ambiente informatizado, prestar suporte
técnico, elaborar documentacao técnica. Estabelecer padrdes, coordenar projetos,
oferecer solugdes para ambientes informatizados e pesquisar tecnologias em
informatica.
Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informacoes, utilizando
metodologia e procedimentos adequados para sua implantacdo, visando
racionalizar e/ou automatizar processos e rotinas de trabalho dos diversos
departamentos da Prefeitura; pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no
mercado e sua aplicabilidade para a empresa, analisando a relacéo
custo/beneficio de sua aquisicdo; participar do levantamento de dados e da
definicdo de métodos e recursos necessarios para implantacdo de sistemas e/ou
alteracdo dos ja existentes; analisar o desempenho dos sistemas implantados,
reavaliar rotinas, manuais e métodos de trabalho, verificando se atendem ao
usuario, sugerindo metodologias de trabalho mais eficazes; realizar auditorias
para assegurar que os padrbes operacionais e procedimentos de seguranga
estejam sendo seguidos; elaborar estudos sobre a criacdo e/ou alteracdo de
Descricdo | metodologias e procedimentos necessarios ao desenvolvimento de sistemas;
Detalhada |analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizacdo do
trabalho ou sua automacao, visando otimizar a utilizagdo dos recursos humanos e
materiais disponiveis; estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de
banco de dados, promovendo a melhor utilizagdo de seus recursos, facilitando o
seu acesso pelas areas que deles necessitem; elaborar, especificar, desenvolver,
supervisionar e rever modelos de dados, visando implementar e manter 0s
sistemas relacionados; pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no
mercado, visando aprimorar o trabalho de desenvolvimento e atender
necessidades dos usuarios dos sistemas; pesquisar, levantar custos e necessidades
e desenvolver projetos de seguranca de dados; elaborar manuais dos sistemas ou
projetos desenvolvidos, facilitando a utilizagdo e entendimento dos mesmos;
treinar e acompanhar os usuarios na utilizacdo dos sistemas desenvolvidos ou
adquiridos de terceiros, visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos.
ANALISTA DE SUPORTE

Descricao
Sintética
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Administrar ambientes computacionais, implantando e documentando rotinas e
projetos e controlar os niveis de servico de sistemas operacionais, banco de
dados e redes. Fornecer suporte técnico no uso de equipamentos e programas
computacionais e no apoio a usuérios, configurar e instalar recursos e sistemas
computacionais, controlam a seguranca do ambiente computacional.
Atuar com suporte técnico em hardware e software para clientes internos e
externos, responder a questdes ndo s6 técnicas, mas também relativas a servicos,
produtos, relacionamento com clientes, garantia entre outros, projetar e prestar
manutencdo em redes de computadores, se responsabilizar pela seguranga dos
dados de servico, participar na andlise, estudo, selecéo, planejamento, instalagéo,
implantagdo e manutencdo de software basico e de apoio como sistemas
operacionais, banco de dados, teleprocessamento e correlatos, criar politicas de
Descricdo  |seguranca, realizar prevencdo contra invasdes fisicas ou logicas, definir a
Detalhada |manutencdo do controle de acesso aos recursos, instalar, configurar e atualizar
programas de antivirus e antiSpyWares, realizar manutencéo de rotinas de cépias
de seguranca, estudar a implantacdo e documentacao de rotina que melhorem a
operacdo do computador, Instalar e manter os diversos Sistemas Operacionais,
instalar e manter a comunicagdo digital, configurar as contas de correio
eletrbnico, instalar e manter sistemas de banco de dados, prestar suporte aos
usuarios, prover sistemas de midia digital, atuar como parceiro para dar suporte a
equipe de suporte técnico.
ARQUITETO
Descricdo | Elaborar projetos arquitetdnicos de edificagdo ou reforma de edificacéo; projeto
Sintética arquiteténico de monumento, pragas e logradouros.
Coordenar e compatibilizar projeto arquitetdnico com projetos complementares;
relatorio técnico de arquitetura referente a memorial descritivo, caderno de
especificacles e de encargos e avaliacdo p6s ocupacao; desempenho de cargo ou
funcdo técnica concernente a elaboracdo ou andlise de projeto arquitetonico;
projeto urbanistico; projeto urbanistico para fins de regularizacdo fundiaria;
projeto de parcelamento do solo mediante loteamento; projeto de sistema viario
urbano; coordenacdo e compatibilizacdo de projeto de urbanismo com projetos
complementares; relatério técnico urbanistico referente a memorial descritivo e
caderno de especificacdes e de encargos; desempenho de cargo ou funcéo técnica
concernente a Elaboracdo de projeto urbanistico; projeto de arquitetura de
interiores; coordenacdo e compatibilizacdo de projeto de arquitetura de interiores
com projetos complementares; desempenho de cargo ou funcdo técnica
concernente a elaboracdo ou analise de projeto de arquitetura de interiores;
projeto de arquitetura paisagistica; projeto de recuperacdo paisagistica;
coordenacdo e compatibilizacdo de projeto de arquitetura paisagistica ou de
recuperacdo paisagistica com projetos complementares; cadastro de como
construido (as built) de obra ou servicos técnico resultante de projeto de
arquitetura paisagistica; desempenho de cargo ou fungdo técnica concernente a
elaboracdo de projeto de arquitetura paisagistica; projeto e execucdo de
intervengdo no patriménio cultural e artistico, arquitetdnico, urbanistico,
paisagistico, monumentos, praticas de projeto e solucbes tecnologicas para
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Descricao
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reutilizacdo, reabilitacdo, reconstrucdo, preservacao, restauro e valorizacdo de
edificacOes, conjuntos e cidades; coordenacdo da compatibilizacdo de projeto de
preservacdo do patrimonio historico cultural e artistico com projetos
complementares; dire¢do, conducdo, gerenciamento, superviséo e fiscalizacdo de
obra ou servico técnico referente a preservacao do patrimonio historico cultural e
artistico; inventario, vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo e parecer
técnico, auditoria e arbitragem em obra ou servico técnico referente a
preservacgdo do patriménio histdrico cultural e artistico; desempenho de cargo ou
funcdo técnica referente a preservacdo do patrimoénio historico cultural e
artistico; coordenacao de equipe multidisciplinar de planejamento concernente a
plano ou tracado de cidade, plano diretor, plano de requalificacdo urbana, plano
setorial urbano, plano de intervencdo local, plano de habitacdo de interesse
social, plano de regularizacéo fundiaria e de elaboracdo de estudo de impacto de
vizinhanga; projeto de arquitetura da iluminacéo do edificio e do espago urbano;
projeto de acessibilidade e ergonomia da edificacdo; projeto de acessibilidade e
ergonomia do espago urbano. Executar quaisquer outros encargos semelhantes,
pertinentes a categoria funcional.
ASSISTENTE SOCIAL
Atividades de supervisdo, coordenacdo e execucgdo de trabalhos relacionados
com o desenvolvimento, diagndstico e tratamento da comunidade, em seus
aspectos sociais.
Elaborar, coordenar, controlar e avaliar programas, nas areas de servico social de
atendimento individual, servico social de grupo e de desenvolvimento e
organizacdo da comunidade; realizar servi¢co social hospitalar; cooperar com as
autoridades visando a medidas de alcance social; participar de projetos e
pesquisas visando a implantacdo e ampliacdo de servigos especializados na area
de desenvolvimento comunitario; fazer a sele¢do de candidatos a amparo social,
verificando o diagnostico e o plano de tratamento, com o objetivo de extinguir as
causas dos desajustamentos; realizar pericias, judiciais ou ndo, e elaborar laudo
sobre a matéria de servico social; orientar a organizacdo de ficharios e registros
dos casos investigados, bem como sua atualizacéo; participar da elaboracéo e
analise de planos de aplicacdo de recursos, cronogramas de execucdo fisica e
financeira; elaborar relatorio referentes a programas de desenvolvimento
comunitario; coordenar e desenvolver atividades multiprofissionais; executar
quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional,
estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da profissdo.
BIBLIOTECARIO
Atividades de supervisdo, coordenacdo e execucdo especializada, relativas a

Descricdo
Sintética

Descricao
Detalhada

Descrigdo i . RS : N
escrig trabalhos de pesquisas, estudo e registro bibliografico das informacdes e
Sintética

documentos.

Orientar, coordenar, executar, revisar e atualizar trabalhos de catalogagdo e
Descricio classificacdo do material de biblioteca; controlar e organizar o servico de
Detalh?a da empréstimo, permuta e doagdo de livros, periodicos e publicacBes; fornecer

dados estatisticos, bibliogréficos ou quaisquer outras informagGes pertinentes as
bibliotecas; efetuar pesquisas bibliograficas correntes e retrospectivas; planejar e
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implantar sistema de bibliotecas; estabelecer e executar a politica de selecéo e
aquisicdo de livros, periddicos e publicagdes; executar atividades de extensao
tais como: exposicoes, assisténcia a orientacdo aos leitores e atividades culturais
em geral; preparar fichas para o catalogo- dicionario; elaborar normas e manuais
de servico; executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a
categoria funcional, estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da
profisséo.

DENTISTA

Participar da programacao e execucdo relativas a assisténcia integral a populagdo
na area da saude bucal, envolvendo a promocdo, recuperacdo e prevencdo na
area da saude.

Executar exames e anamnese para verificar condi¢fes gerais e bucais do paciente
e programar o plano de tratamento individual a ser efetuado; aplicar anestesias,
evitando que o paciente sinta dor durante a execucao do procedimento; remover
cavidades de carie e reconstruir o elemento dental através de obturacGes em
amalgama, resina, restauracdes metalicas fundidas e coroas totais; realizar
cirurgias bucais, profilaxia e limpeza bucal, eliminacdo de processo
inflamatdrio/infeccioso e quadro Algico, controle de sequelas e outros
procedimentos para manter a saude bucal do paciente. Restabelecer falhas
dentarias, através de trabalhos de dentistica e prétese, de modo a devolver ao
paciente a funcdo mastigatoria, estética, e dimensdo vertical adequadas;
prescrever medicacdo para pacientes que se submeteram a cirurgia odontologica
ou que necessitem da utilizacdo de farmacos; orientar os pacientes sobre habitos
e normas de higiene visando preservar a salde bucal; solicitar a compra de
materiais a serem utilizados bem como controlar seu estoque; participar de
equipe multidisciplinar no desenvolvimento de agdes que visem a promogcéao,
prevencao e recuperacdo da salde da populagdo, acompanhando e avaliando as
acOes desenvolvidas, participando de estudo de casos, colaborando no
estabelecimento de planos de trabalho, visando prestar atendimento integral ao
individuo; participar de equipe multidisciplinar na elaboracao de diagndstico de
salde na sua area de atuacdo, analisando dados para o estabelecimento de
prioridades nas atividades a serem implantadas; participar na elaboracdo e/ou
adequacdo de programas, normas e rotinas visando a sistematizacdo e melhoria
da qualidade das acGes de salde; participar de encontros e reunides técnicos e/ou
administrativos quando convocado; preencher documentos e boletins para
alimentacédo do sistema de informacdes de salde; realizar acdes de educacdo em
Saude na comunidade; participar do programa Salde da Familia. Integrar-se com
equipe de saude da Unidade para qual for designado; participar do planejamento,
organizacdo, execucdo, acompanhamento e avaliacdo dos programas (acdes) de
salde priorizados para a area de abrangéncia da Unidade de Salde, regido e
Municipio. Organiza, controla e executa agdes de atendimento odontoldgico.
Efetua exames, emitem diagnosticos e trata afec¢fes da boca, dentes e regides
maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirurgicos, para promover e
recuperar a saude bucal e geral. Realizar exames gerais, diagnosticos e
tratamentos odontologicos, bem como extracfes e pequenas cirurgias; utilizar
técnicas para recuperacdo, manutencdo e promocdo da salde bucal e geral,
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realizando acOes previstas na programacdo do servico; orientar a clientela da
unidade de atendimento, individualmente ou em grupo, em assunto de
Odontologia Preventiva e Sanitaria; executar quaisquer outros encargos
semelhantes, pertinentes a categoria funcional, estabelecidos na legislacdo que
regulamentou o exercicio da profissao.

CONTADOR
Descricdo | Coordenar e executar trabalhos de escrituracdo contébil, controle patrimonial,
Sintética econdmico e financeiro

Revisar demonstrativos contébeis; emitir pareceres sobre matéria contabil,
financeira, orcamentaria e tributéria; efetuar pericias contabeis; orientar e
coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores;
orientar e coordenar os trabalhos da area patrimonial e contabil-financeira;
orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais;
realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas de contabilidade
da Prefeitura; administrar os trabalhos do controle interno, supervisionando, por
meio de procedimentos contabeis e financeiros; realizar e coordenar os trabalhos
de auditagem geral; elaborar e executar plano basico de inspecdes a serem
realizadas, submetendo-o a aprovacdo da Controladoria Interna; determinar os
procedimentos necessarios a apuracdo de fatos quando tomar ciéncia de
irregularidades ou ilegalidades; assinar relatério das contas do Executivo
municipal juntamente com o Prefeito municipal, a ser enviado ao tribunal de
Contas no que se refere a Lei de Responsabilidade Fiscal e a Lei Organica do
Tribunal de Contas do Estado do Parana; comunicar a ocorréncia de
anormalidades no servico; prestar assessoramento ao Prefeito municipal e aos
secretarios municipais sobre matéria contabil, financeira, patrimonial,
orcamentaria e tributéaria; compilar informacdes de ordem contabil para orientar
decisOes; elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;
escriturar e/ou orientar a escrituracdo de livros contabeis de escrituracao
cronolégica ou sistemética; fazer levantamento e organizar demonstrativos
contabeis patrimoniais e financeiros; organizar e assinar balangos e balancetes;
preparar relatorios informativos sobre a situacdo financeira, patrimonial e
orcamentaria; planejar modelos e formulas para uso dos servicos de
contabilidade; assessorar a Secretaria Municipal de Planejamento sobre matéria
orcamentaria e tributaria; controlar dotacbes orcamentarias; atualizar-se quanto a
efetiva Realizacdo da receita e despesa no ambito municipal; realizar célculos
relativos a processos judiciais em andamento, quando solicitado pela
Procuradoria Juridica.

ENFERMEIRA OBSTETRA

Planejar, organizar, supervisionar, executar e avaliar todas as atividades de
enfermagem em gestantes e puérperas, e sua familia de acordo com o modelo
assistencial da Instituicdo; Identificar distocias obstétricas e tomar as devidas
providéncias até a chegada do médico; Prestar assisténcia de enfermagem direta
e cuidados de maior complexidade em todas as fases do parto; Prestar assisténcia
a parturiente no parto normal, realizando episiotomia e episiorrafia; Realizar as
atribui¢es de Enfermeiro e demais atividades inerentes ao emprego.

Descricao
Detalhada
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Acolher a mulher e seus familiares no ciclo gravidico-puerperal e avaliar todas
as condicdes de saude materna, assim como a do feto; Garantir o atendimento a
mulher no pré-natal e puerpério por meio da consulta de enfermagem; Avaliar a
evolugéo do trabalho de parto e as condi¢es fetais, utilizando-se dos recursos do
partograma e dos exames complementares; Priorizar a utilizacdo de tecnologias
apropriadas ao parto e nascimento, respeitando a individualidade da partiriente;
Prestar assisténcia ao parto normal sem Distocia ao recém-nascido; Assegurar a
Descricdo | remocdo da mulher no caso de eventual intercorréncia do parto e do puerpério,
Detalhada |em unidades de transporte adequados, acompanhando-a durante todo o percurso,
até a ultimacdo de todos os procedimentos; Prestar assisténcia imediata ao
recém-nascido que apresente intercorréncia clinica e, quando necessario, garantir
a sua remocao em unidades de transporte adequados, Acompanhar a puérpera e
seu recem-nascido por um periodo minimo de dias; Fazer registrar todas as agdes
assistenciais e procedimentais de Enfermagem, consoante normatizagao
pertinente; Realizar as atribuicdes de Enfermeiro e demais atividades inerentes

ao cargo.
ENFERMEIRO
Descricao Coordengr e executar as _a(i()es desen\folvidas na fi\rea de eanermagerr]; participar
Sintética do planejamento, supervisdo, execucdo e avaliacdo das acdes de saude; efetuar

pesquisas; assistir ao individuo, familia e comunidade.

Acolher o usuario, identificando o mesmo, apresentando-se e explicando os
procedimentos a serem realizados; executar as acGes de assisténcia de
enfermagem de maior complexidade e orientar os procedimentos de saude
desenvolvidos pela equipe de enfermagem nas unidades de saude; planejar e
coordenar acfes de saude desenvolvidas pela equipe de enfermagem em
atividades externas as unidades de salde; participar do Programa de Salde da
Familia; participar de equipe multidisciplinar na discriminacdo de a¢des de satde
a serem prestadas aos individuos, familia e comunidade, na elaboracdo de
projetos e programas, na supervisdo e avaliagdo dos servicos, na capacitacdo e
treinamento dos recursos humanos da unidade de saude; realizar consultoria,
auditoria e emitir parecer em matéria de enfermagem; participar na elaboracéo e
execucdo de medidas de prevencdo e controle sistematico de danos que possam
Descricdo | ser causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem; coordenar e/ou
Detalhada | participar de Comissdo de Controle de Infec¢do - CCI na unidade de saude ou da
CCIH da Instituicdo Hospitalar; realizar consulta de enfermagem através de
identificacdo de problemas no processo salde-doenca, prescrevendo e
implementando medidas que contribuam ao resgate da saude do individuo,
familia e comunidade; coordenar os servi¢os de enfermagem e suas atividades
complementares; planejar, coordenar e avaliar a assisténcia de enfermagem;
atuar em programas de educacao continuada; registrar sistematicamente as ac6es
desenvolvidas; participar de programas de atendimento a familias envolvidas em
situacOes de calamidade; controlar o estoque de medicamentos destinados ao uso
diario e solicitar sua reposicéo; estabelecer padrdes e rotinas para que o local de
trabalho esteja sempre em perfeitas condigdes de higiene e limpeza; colocar
sonda nasoenteral conforme técnica padronizada, solicitando RX e avaliacdo
médica ap0s colocagdo da mesma; orientar a familia e o cliente com alimentacdo
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por sonda nasoenteral. PSF: Realizar cuidados diretos de enfermagem nas
urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indicacdo para a continuidade da
assisténcia prestada; realizar consulta de enfermagem, solicitar exames
complementares, prescrever medicagdes, conforme protocolos estabelecidos nos
Programas do Ministério da Saude e as disposi¢des legais da profissdo; planejar,
gerenciar, coordenar, executar e avaliar a USF; executar as a¢Oes de assisténcia
integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher, adulto e
idoso; no nivel de suas competéncias, executar assisténcia basica e acdes de
vigilancia epidemioldgica e sanitéria; realizar acGes de saude em diferentes
ambientes, na USF e, quando necessario, no domicilio; realizar as atividades
correspondentes as areas prioritarias de intervencdo na Atencdo Basica, definidas
na Norma Operacional da Assisténcia a Salude - NOAS vigente e demais
legislacdo especifica; aliar a atuacao clinica a préatica da sadude coletiva; organizar
e coordenar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos,
de diabéticos, de saude mental, etc.; supervisionar e coordenar acGes para
capacitacdo dos Agentes Comunitarios de Salde e de Auxiliares de
Enfermagem, com vistas ao desempenho de suas funcdes; participar de equipe
multidisciplinar no desenvolvimento de a¢bes que visem a promocgao, prevencao
e recuperacdo da saude da populacdo, acompanhando e avaliando as acGes
desenvolvidas, participando de estudo de casos, colaborando no estabelecimento
de planos de trabalho, visando prestar atendimento integral ao individuo;
participar de equipe multidisciplinar na elaboracdo de diagndstico de salude na
sua area de atuacdo, analisando dados para o estabelecimento de prioridades nas
atividades a serem implantadas; participar na elaboragdo e/ou adequacdo de
programas, normas e rotinas visando a sistematizacdo e melhoria da qualidade
das acbes de salde; participar de encontros e reunides técnicas e/ou
administrativas quando convocado; Preencher documentos e boletins para
alimentacdo do sistema de informacgdes de salde, executar quaisquer outros
encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional, estabelecidos na
legislacdo que regulamentou o exercicio da profissao.

ENGENHEIRO AGRONOMO

Atividades de supervisdo, coordenacdo, programacdo ou execucdo, sobre a

giisfé?iigo preser\fagéo e exploracao ge recursos,r}aturais, a gc_onomia rural, defesa e
inspecdo agricolas e promogdo agropecudria no Municipio.
Desenvolver atividades relacionadas com a fitotecnia, a fitossanitaria, a
economia rural, a engenharia rural, agrotecnia, silvicultura, zootecnia etc.;
Elaborar trabalhos visando a implantacdo de novos métodos e préticas agricolas
com a finalidade de racionalizar o uso da terra, bem como de aproveitar os
Descricao recursos naturais e_xisten’tes nas areas dos projetos; Estudar_ e invegtigar a
Detalhada adaptacdo dos cultivos as diferentes terras e clamas; Planejar e orientar a

producdo, multiplicacdo e tecnologia de sementes e mudas; Orientar aos usuarios
sobre novas técnicas, relacionadas com a producdo vegetal; Estudar e investigar
as causas e o tratamento das enfermidades dos vegetais, bem como organizar
programas de profilaxia e combate &s mesmas; Realizar inspecdes relacionadas
com as atividades de fomento agricola, defesa sanitaria vegetal, silvicultura,
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florestamento, reflorestamento, organizacdo rural e outros setores semelhantes;
Realizar estudos e trabalhos de conservacdo do solo nas florestas, sob o triplice
aspecto do regime de &gua, de erosdo, pelos agentes naturais e do valor
paisagistico das mesmas; Propor medidas gerais e especificas para o
aperfeicoamento da vida rural, das condi¢cdes agrarias e da elevacdo do nivel
qualitativo da producdo agricola; Executar quaisquer outros encargos
semelhantes, pertinentes a categoria funcional, estabelecidos na legislacdo que
regulamentou o exercicio da profisséo.
ENGENHEIRO CIVIL
Atividades de elaboracdo, supervisao, coordenacdo, execucdo e fiscalizacdo dos
trabalhos relacionados com obras publicas e construgdo em geral, executados
diretas ou indiretamente pelo Municipio.
Proceder a estudo, projeto, direcdo, fiscalizacdo e construcdo de obras
executadas direta ou indiretamente pelo Municipio, bem como a fiscalizacdo das
condicBes de trabalho, conservacdo e administragdo dos préprios municipais;
realizar inspecdes e vistorias diurnas e noturnas em fabricas, torres, galerias
subterraneas, escavacfes e camaras frigorificas; prestar orientacdo quanto a
instalacBes de locais de trabalho; efetuar servicos de engenharia legal, pericias e
arbitramento; realizar exame técnico de processos relativos a execucao de obras
publicas, em suas varias etapas; trabalhar em pesquisas, experiéncias e ensaios;
proceder a estudos sobre saneamento urbano e rural; emitir pareceres técnicos
sobre pericias relativas a seguranca de trabalho; prestar orientacdo sobre assuntos
de sua especialidade; executar quaisquer outros encargos semelhantes,
pertinentes a categoria funcional, estabelecidos na legislacdo que regulamentou o
exercicio da profissao.
ENGENHEIRO FLORESTAL
Elaborar e supervisionar projetos referentes a preservacao e expansdo de areas
Descricdo | florestais, planejando, orientando e controlando técnicas de reproducéo, cuidado
Sintética e exploracdo da vegetacdo florestal, para determinar novos métodos e sistemas
de cultivo e desenvolvimento para a silvicultura ou melhorar os ja existentes.
Executar levantamentos fitossociologicos, averbacdo de reserva legal;
Acompanhamento de processos junto ao Instituto Ambiental do Parand,
Execucdo e assessoramento na implantagdo e manutencdo de viveiros
municipais, arborizacdo urbana; execucdo de licenciamentos ambientais,
Descricdo |atendimento ao publico em questdes relacionadas a legislagdo ambiental;
Detalhada |Execugdo de atividades de fiscalizacdo ambiental; Execucdo de planejamento
ambiental florestal; Elaboragdo, conferéncia e emissdo de pareceres de projetos
de recuperacdo de matas ciliares; Executar quaisquer outros encargos
semelhantes, pertinentes a categoria funcional, estabelecidos na legislacdo que
regulamentou o exercicio da profissao.
FARMACEUTICO BIOQUIMICO
Atividades de supervisdo, coordenacdo, orientacdo ou execucdo, referentes a
trabalhos e estudos relativos a métodos e técnicas de producgéo, controle e analise
clinica e toxicoldgica de medicamentos e farmacovigilancia.

Descricao
Sintética

Descricéo
Detalhada

Descricao
Sintética
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Promover o controle, requisicdo e guarda de medicamentos; supervisionar a
esterilizacdo de vidros e utensilios; promover o registro de psicotropicos
requisitados, receitados, fornecidos ou utilizados no Programa de Satde Mental,
participar no desenvolvimento de ac¢fes de investigacdo sanitaria, organizando e
orientando na coleta, acondicionamento e envio de amostras para analise
laboratorial; supervisionar a apresentacdo de mapas e balancos periddicos dos
medicamentos utilizados e em estoque, verificando prazos de validade; proceder
a ensaios fisicos e fisico-quimicos, necessarios ao controle de substancias ou
produtos utilizados na area da salde publica; realizar estudos e pesquisas
microbioldgicas e imunoldgicas relativas a quaisquer substancias e produtos que
interessem a saude publica; colaborar na realizacdo de estudos e pesquisas
farmacodindmicas e em estudos toxicoldgicos; examinar e controlar, do ponto de
vista microbiologico ou imunolégico, a esterilidade, pureza, composicdo ou
atividade de qualquer produto de uso parenteral, vacinas, anatoxinas, antitoxinas,
antibidticos, fermentos, alimentos, saneantes, produtos de uso cirlrgico;
plasticos e quaisquer outros de interesse da saude publica; participar na
promocdo de atividades de informacGes e debates com a populacéo, profissionais
e entidades representantes de classe sobre o tema de salde publica. Proceder a
manipulacdo farmacéutica e o aviamento de receitas medicas; controlar a
requisicdo e guarda de medicamentos, drogas e matérias primas, a preparacao e
esterilizacdo de vidros e utensilios de uso das farméacias; organizar e atualizar o
fichario de produtos farmacéuticos, quimicos e biol6gicos, mantendo o registro
permanente do estoque de drogas; proceder a fiscalizacdo de farmaécias,
drogarias, depoésitos de drogas, laboratorios e herbanarios; participar dos exames
de controle de qualidade de drogas e medicamentos, produtos bioldgicos,
quimicos, odontoldgicos e outros que interessem a salde publica; orientar e
executar analises guimico-bromatol6gicas, quimico-toxicol6gicas e quimico-
bioldgicas; orientar e executar as analises reclamadas pela clinica médica, em
laboratérios de andlises clinicas; orientar e executar a analise quimica e
microbiolégica de &guas e esgotos; participar do controle de pesquisas
farmacoldgicas e clinicas sobre novas substancias ou associagdes de substancias,
quando interessem a salde humana; responsabilidade técnica; realizar provas de
compatibilidade sanguinea entre receptores e doadores, estocagem e manuseio de
hemocomponentes, manipulacdo de produtos reagentes; executar quaisquer
outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional, estabelecidos na
legislacdo que regulamentou o exercicio da profissao.

Descricéo
Detalhada

FISIOTERAPEUTA

Atividades de planejamento, programacédo, ordenacdo, pesquisas, supervisdo,
Descricdo | coordenacéo e execugdo relativas a prevencao e recuperagédo da saude individual
Sintética e coletiva no que se refere a atividades na area cinético funcional do aparelho
motor e respiratorio.

Desenvolver trabalho de planejamento, programacéo, ordenagédo, coordenacao,
Descricdo | execucdo e a supervisdo de métodos e técnicas fisioterapicas que visem salde
Detalhada | nos niveis de prevencdo primaria, secundaria e terciaria; participar da elaboracéo
de diagnostico, prescrever, ministrar e supervisionar terapia fisica, que objetive
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preservar, manter, desenvolver ou restaurar a integridade de 6rgao, sistema ou
fungdo do corpo humano; utilizagdo, isolada ou concomitante, de agente
termoterdpico ou crioterapico, hidroterapico, aeroterapico, eletroterapico ou
sonoterapico, determinando: a) o objetivo da terapia e a programacao para atingi-
lo; b) a fonte geradora do agente terapéutica, com indicacdo de particularidades
na utilizacdo da mesma, quando for o caso; c) a regido do corpo do cliente a ser
submetido a acdo do agente terapeuta; d) a dosagem da frequéncia do nimero de
sessdes, com indicacdo do periodo de tempo de duracdo de cada uma; €) a
técnica a ser utilizada; utilizagdo, com o emprego ou ndo de aparelho, de
exercicio respiratorio, cardiorrespiratorio, cardiovascular, de educacdo ou
reeducacdo neuromuscular, de regeneracdo muscular, de relaxamento muscular,
de locomocao, de regeneracdo osteo-articular, de correcdo de vicio postural, de
adaptacdo ao uso de Ortese ou protese e de adaptacdo dos meios e materiais
disponiveis, pessoais ou ambientais, para o desempenho fisico do cliente;
avaliacdo, reavaliacdo e determinacdo das condicdes de alta do cliente submetido
a fisioterapia; diregdo dos servicos e locais destinados a atividades fisioterdpicas
em estabelecimentos publicos, autarquicos e mistos, bem como a
responsabilidade técnica pelo desempenho dessas atividades; dar parecer
fisioterapico na area cinético-funcional do aparelho motor e respiratorio; realizar
outras atividades inerentes a sua formacédo curricular universitaria; participar da
equipe multidisciplinar na recuperacdo e reabilitacdo do cliente. Executar
quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional,
estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da profissdo.
FONOAUDIOLOGO
Atividades de pesquisas, supervisdo, coordenacdo e execucdo relativa a
prevencdo e recuperacdo da saude individual e coletiva, no que se refere a area
de comunicacdo oral e escrita, voz e audigdo
Desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a area de comunicacéo oral e
escrita, voz e audicdo; participar de equipes de diagnostico, realizando avaliagao
da comunicacdo oral e escrita, voz e audicdo; realizar terapia fonoaudioldgica
dos problemas de comunicacdo oral e escrita, voz e audicdo; realizar o
aperfeicoamento dos padrbes da voz e da voz e da fala; colocar em assuntos
fonoaudioldgicos ligados a outras ciéncias; projetar, dirigir ou efetuar pesquisas
fonoaudioldgicas promovidas por entidades publicas, privadas e de economia
mistas; dirigir servicos de fonoaudiologia em estabelecimentos publicos,
autarquicos e mistos; assessorar 6rgaos e estabelecimentos publicos, autarquicos
ou mistos, no campo da fonoaudiologia; participar da equipe de Orientacdo e
Planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a assuntos
fonoaudioldgicos; dar parecer fonoaudioldgico, na area da comunicacao oral e
escrita, voz e audicdo; realizar atendimento domiciliar quando solicitado; realizar
outras atividades inerentes a sua formacdo curricular universitaria; realizar
atividades vinculadas as técnicas psicomotoras, quando destinadas a correcdo de
disturbios auditivos ou de linguagem. Participar da equipe multidisciplinar na
recuperacdo e na reabilitacdo do paciente. Executar quaisquer outros encargos
semelhantes, pertinentes a categoria funcional, estabelecidos na legislacdo que
regulamentou o exercicio da profissao.

Descricdo
Sintética

Descricao
Detalhada
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INSTRUTOR DE PRATICAS DESPORTIVAS
Desenvolver e orientar atividades desportivas e de lazer em Unidades
Recreativas e Centros Esportivos, junto aos diversos segmentos da comunidade
e/ou quando solicitado pelo Municipio
Desenvolver acBes conforme a politica municipal de esportes e lazer do
Municipio, promovendo o esporte em toda a sua amplitude. Programar,
organizar e executar os planos, projetos e programas destinados ao
desenvolvimento do esporte e lazer junto as entidades publicas, privadas,
desportivas e culturais, associa¢des de bairros e outros 6rgaos representativo da
comunidade. Promover a integracdo com 0Orgaos responsaveis pelo esporte e
lazer, objetivando a unidade de acdo e melhoria geral dos servicos. Apoiar
técnica e operacionalmente as entidades no que refere a esporte estudantil.
Desenvolver constante contato com clubes e federagdes desportivas para um
maior desenvolvimento do esporte e lazer no Municipio. Executar técnica e
pedagogicamente os programas e projetos apresentados pelos Centros de Esporte
e Lazer. Elaborar normas e regras especificas para as diversas programacdes
desportivas. Controlar o desenvolvimento das atividades nos Centros de Esporte
e Lazer, através de elaboracdo de relatdrios mensais. Pesquisar e desenvolver
novas atividades esportivas, de acordo com os interesses da populagdo. Assistir a
comunidade na execucdo dos programas, orientando quanto a melhor utilizacao
dos equipamentos de lazer e &reas disponiveis para este fim. Incentivar a
participacdo da comunidade em eventos, envolvendo-a no planejamento e
execucdo das atividades de lazer através dos Orgdos presentativos. Motivar a
populacdo a usufruir as horas de lazer, praticando o esporte, a ginastica e a
recreacdo nos espacos e equipamentos disponiveis, conscientizando- da
importancia destas atividades no que diz respeito a manutencdo de salde fisica,
mental e social. Incentivar a criacdo de programas de iniciacdo esportivas nas
diversas modalidades esportivas existentes, através de parcerias com as
Instituicdes publicas e privadas. Promover a organizagdo de seminarios,
reunides, encontros e cursos de interesse na area esportiva. Organizar e executar
atividades recreativas do programa de Acantonamento. Realizar atividades
ludicas de sensibilizacdo e avaliacdo relativas a Educacdo Ambiental.
Desenvolver atividades ludicas, recreativas e esportivas, junto as Instituices de
ensino, assistenciais e comunitarias. Realizar visitas recreativas, orientadas para
criancas da Educacdo Infantil e Ensino Fundamental da Rede Municipal de
Ensino. Ministrar palestras ou cursos quando solicitado. Atuar como assistente
técnico, em processos judiciais, quando solicitado. Prestar atendimento ao
cidaddo, na sua area de atuacdo, quando solicitado. Participar de equipe
multiprofissional visando a programacao, execucdo e avaliacdo de atividades de
sua area de competéncia. Participar de comissfes e grupos de trabalho diversos
sempre que solicitado. Realizar pesquisas, objetivando o planejamento e
desenvolvimento dos servigos. Executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade ou a critério de seu superior.
HISTORIADOR

Descricao
Sintética

Descricdo
Detalhada
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Formular objeto de estudo e pesquisa sobre Preservacdo do Patriménio Cultural.
Planejar e coordenar atividades e resultados de pesquisa. Avaliar as Unidades de
Interesse de Preservacdo e a manutencdo da preservacao da Paisagem Urbana.
Analisar, avaliar e definir o valor histérico de bens e documentos. Responder
pela recepcdo, guarda, direcionamento e monitoramento dos documentos,
avaliando sua temporalidade. Realizar procedimentos para coleta, tratamento,
analise de dados e informagdes e disseminar resultados de pesquisa. Montar e
controlar o acervo fotogréfico. Treinar equipes de trabalho em assuntos de sua
competéncia.
Analisar bens e documentos, avaliando e definindo o seu valor historico para a
sua preservacao, objetivando assegurar a construcdo do acervo historico.
Responder pela recepcdo, guarda, direcionamento e monitoramento dos
documentos, avaliando sua temporalidade, para subsidiar as acfes da
Administracdo Municipal, quanto a Preservacdo do Patrimdnio Historico.
Avaliar a temporalidade dos documentos recepcionados e arquivados. Participar
da comissdo de avaliacdo da temporalidade de documentos; Orientar quanto a
aplicacdo do cddigo de classificagdo de documentos e de temporalidade,
dirimindo duavidas. Orientar quanto aos procedimentos de selecdo dos
documentos, para subsidiar a comissdo de avaliacdo, no sentido de: autorizar a
eliminacdo de documentos, ou acompanhar a destinagdo final de documentos.
Fazer triagens, avaliacbes das Unidades de Interesse de Preservacdo do
Municipio, com relacdo a qualidade da presenca na paisagem e significado social
(valor historico). Formular metodologia para desenvolvimento de pesquisas,
Descricdo | envolvendo sua area de atuagdo, do setor do patriménio historico. Desenvolver
Detalhada |procedimento e instrumentos (formulérios, questionérios) para coleta,
tratamento, analise de dados e documentos para a realizacdo de pesquisas.
Planejar, coordenar a execucdo das atividades de pesquisa e 0s seus resultados.
Preparar material para realizacdo de pesquisas; Montar e controlar o acervo
fotografico; Elaborar diagnostico e levantamento de dados historicos referentes a
area de atuacdo, para subsidiar as acBes do planejamento; Acompanhar
estagiarios, com a finalidade de desenvolver o conhecimento pratico e favorecer
a formacdo profissional dos estudantes, fazendo-os participar de atividades,
programas e projetos desenvolvidos; Realizar vistorias e/ou levantamentos "in
loco” nos trabalhos desenvolvidos em cada setor como: Projetos, Patriménio
Historico, Sistema Viario, Uso do Solo, Socioecondmico e Mobiliario Urbano ;
Participar, quando designado, de comissdes, conselhos e grupos de trabalho para
analise e emissdo de pareceres técnicos. Executar quaisquer outros encargos
semelhantes, pertinentes a categoria funcional, estabelecidos na legislacdo que
regulamentou o exercicio da profissao.
JORNALISTA

Descricdo |Desempenhar de atividades relacionadas a comunicagdo social, mais
Sintética especificamente, & atividade de jornalista e suas atribuicdes legais.

Descricao
Sintética
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Redacdo, condensacdo, titulacdo, interpretacdo, correcdo ou coordenacdo de
matéria a ser divulgada, contenha ou ndo comentério; comentario ou cronica, por
meio de quaisquer veiculos de comunicagdo; entrevista, inquérito ou reportagem,
escrita ou falada; planejamento, organizacdo, direcdo e eventual execucdo de
servigos técnicos de jornalismo, como os de arquivo, ilustracdo ou distribuicao
grafica de matéria a ser divulgada; planejamento, organizacdo e administracao
técnica dos servicos de sua competéncia; ensino de técnicas de jornalismo; coleta
Descricdo | de noticias ou informacdes e seu preparo para divulgacéo; reviséo de originais de
Detalhada |matérias jornalisticas, com vistas a corre¢cdo redacional e & adequacdo da
linguagem; organizacdo e conservacdo de arquivo jornalistico e pesquisa dos
respectivos dados para elaboracdo de noticias; execucao da distribuicdo grafica
de texto, fotografia ou ilustracdo de carater jornalistico, para fins de divulgacéo;
execucdo de desenhos artisticos ou técnicos de carater jornalistico, para fins de
divulgacdo; executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a
categoria funcional, estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da
profissdo.
MEDICO ANESTESISTA
Descricdo | E responsavel pelo atendimento anestésico a pacientes que serdo submetidos a
Sintética procedimentos cirurgicos.
Ministrar medicamentos para que o ato cirdrgico seja suportavel e sem dor -
retira a sensacdo da dor; monitora o estado geral do paciente, cuida do seu nivel
de consciéncia, pressdo arterial, pulsacao, respiracdo, sempre atento a qualquer
alteracdo. Tarefas Principais: Responsavel por manter as fungdes vitais do
paciente e estar preparado para identificar e tratar qualquer alteracdo. , visando
conforto e a seguranca dos pacientes e equipe; participa do processo de
programacdo e planejamento das a¢fes e da organizacdo do processo de trabalho
das unidades executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato; executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a
categoria funcional, estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da
profisséo.
MEDICO GENERALISTA
Atividades de supervisao, coordenacdo e execucdo relativas a defesa, protecédo e

Descricéo
Detalhada

gi?]sfé:'i(égo recuperag@o (_ja sal]de_ ir!divi_dual e co!e?iva, nas varias especialidades, utilizando
recursos técnico-profissionais da medicina.
Prestar assisténcia integral a saide do individuo sob sua responsabilidade,
utilizando toda a sua capacidade técnica profissional e dos meios propedéuticos,
de apoios diagnosticos, cirdrgicos e terapéuticos existentes e reconhecidos pela
comunidade médica cientifica no modelo mundial, bem como desenvolver acbes
Descricao no/émbito da SalJNde Coletiva, direta ou indiretamente, na busca_da promogﬁo dg
Detalhada salde e prevengdo das doencas, para conseguir melhor qualidade de vida a

populacdo; efetuar exames medicos, emitir diagndsticos, prescrever
medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica, para
promover a salde e bem-estar do paciente; examinar 0 paciente, auscultando,
palpando ou utilizando instrumentos especiais, para determinar diagnostico ou,
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se necessario, requisitar exames complementares e encaminha-lo para
atendimento especializado; analisar e interpretar resultados de exames diversos,
comparando-os com o0s padrdes normais, para confirmar ou informar o
diagndstico; prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de
administracdo, bem como cuidados a serem observados, para conservar ou
restabelecer a salde do paciente; manter registros dos pacientes examinados,
anotando a conclusdo diagnostica, tratamento prescrito e evolucdo da doenca,
para efetuar orientacdo terapéutica adequada; coletar e avaliar dados
bioestatisticos e socio sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver
indicadores de saude da populacdo estudada; elaborar programas educativos e de
atendimento preventivo voltado para a comunidade de baixa renda e para
estudantes da rede municipal de ensino; assessorar na elaboragdo de campanhas
educativas relacionadas a Saude Publica e Medicina Preventiva; participar do
desenvolvimento de planos de fiscalizagdo sanitaria; prestar atendimento a
urgéncias clinicas, cirdrgicas e traumatoldgicas; realizar exames médicos
necessarios para a admissdo de servidores Publicos municipais; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato; executar quaisquer outros
encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional, estabelecidos na
legislacdo que regulamentou o exercicio da profissao.
MEDICO CIRURGIAO GERAL
Profissional do ramo da medicina que, total ou parcialmente, trata doencas ou
contribui para diagnostica-las, por meio de operacgdes, recupera ou reabilitar a
salide do paciente através de meios cirlrgicos
Avalia as condicdes fisico-funcionais do paciente para estabelecer o programa de
cirurgia para tratamento de pacientes. Executa cirurgias de reconstituicdo de
parte externa do corpo humano deformada por enfermidade, traumatismo, ou
anomalia congénita. Realiza cirurgias de sua algada e com sua equipe médica.
Orienta ou executa a colocacdo de aparelhos de apoio a cirurgia. Realiza
cirurgias, empregando técnicas indicadas para cada caso, para corrigir desvios,
extrair areas patoldgicas com vistas ao restabelecimento da continuidade
Descricdo | corporea. Indica ou encaminha pacientes para fisioterapia ou reabilitacéo,
Detalhada |entrevistando-os ou orientando-o0s, para possibilitar sua maxima recuperacao.
Participa de equipes multiprofissionais, emitindo pareceres em sua especialidade,
encaminhando ou tratando pacientes, para prevenir deformidades ou seu
agravamento. Executa tratamento clinico, prescrevendo medicamentos,
fisioterapia e alimentacdo especifica, para promover a recuperacdo do paciente;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato; executar
quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional,
estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da profisséo.
MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTETRICIA
Atividades de supervisao, coordenacao e execucao relativas a defesa, protecdo e
recuperacdo da salde dentro da especialidade ginecologica/obstetra, utilizando
recursos tecnico-profissionais da medicina.
Descricdo | Atender a pacientes procedendo a exame geral e obstétrico, solicitar exames de
Detalhada | laboratorio e outros que o caso requeira, controlar a pressdo arterial e 0 peso da

Descricdo
Sintética

Descricao
Sintética
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gestante, dar orientagdo médica a gestante, preencher fichas médicas das
pacientes, atuar na maternidade, atender ao parto e puerpério; dar orientacdo
relativa a nutricdo e higiene da gestante; prestar o devido atendimento as
pacientes encaminhadas por outro especialista; prescrever tratamento adequado;
participar de programas voltados para a saude publica; exercer censura sobre
produtos meédicos, de acordo com sua especialidade; participar de juntas
médicas; solicitar o auxilio de outros médicos especializados em caso que
requeiram esta providéncia, executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato; executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a
categoria funcional, estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da
profisséo.
MEDICO ORTOPEDISTA
Faz exames médicos, emite diagndstico, prescreve medicamentos e outras
Descricdo |formas de tratamento das afec¢fes agudas, crbnicas ou traumatoldgicas dos
Sintética 0ss0s e anexos, valendo-se de meios clinicos ou cirdrgicos, para promover,
recuperar ou reabilitar a satde do paciente.
Avalia as condigbes fisico-funcionais do paciente, fazendo inspecéo, palpacéo,
observacao da marcha ou capacidade funcional, ou pela analise de radiografias,
para estabelecer o programa de tratamento. Orienta ou executa a colocagéo de
aparelhos gessados, goteiras ou enfaixamento, utilizando ataduras de algodéo,
gesso e crepe, para promover a imobilizagdo adequada dos membros ou regifes
do corpo afetado. Orienta ou executa a colocacao de tracBes transesqueléticas ou
outras, empregando fios metélicos, esparadrapos ou ataduras, para promover a
reducdo Ossea ou correcdo osteoarticular. Realiza cirurgias em 0ssos e anexos,
empregando técnicas indicadas para cada 0sso, para corrigir desvios, extrair
Descricdo | areas patoldgicas ou destruidas do 0sso, colocar pinos, placas, parafusos, hastes e
Detalhada |outros, com vistas ao restabelecimento da continuidade 6ssea. Indica ou
encaminha pacientes para fisioterapia ou reabilitacdo, entrevistando-os ou
orientando-o0s, para possibilitar sua maxima recuperacdo. Participa de equipes
multiprofissionais, emitindo pareceres em sua especialidade, encaminhando ou
tratando pacientes, para prevenir deformidades ou seu agravamento. Executa
tratamento clinico, prescrevendo medicamentos, fisioterapia e alimentacdo
especifica, para promover a recuperacdo do paciente. executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato; executar quaisquer outros
encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional, estabelecidos na
legislacdo que regulamentou o exercicio da profissao.
MEDICO PEDIATRA
Examina pacientes infantis, utilizando técnicas especiais, para verificar
anomalias e ma formacgfes congénitas do recém-nascido; avalia o estagio de
Descricdo |crescimento e desenvolvimento da crianca; estabelece o plano médico
Sintética terapéutico-profilatico, prescrevendo medicacdo, tratamento e dietas especiais;
indica ou realiza cirurgias, prescreve pré-operatério e acompanha pds-operatorio;
auxilia nos programas, planos e projetos de saude publica.
Descricdo | Examina a crianga, auscultando-as, executando palpagOes e percussdes, por meio
Detalhada |de estetoscopio e de outros aparelhos especificos, para verificar a presenca de
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anomalias e ma-formacédo congénita do recém-nascido, avaliar-lhe as condigdes
de salde e estabelecer diagnéstico; avalia o estdgio de crescimento e
desenvolvimento da crianca, comparando-o com o0s padrfes normais, para
orientar a alimentacdo, indicar exercicios, vacinacdo e outros cuidados;
estabelece o plano médico-terapéutico-profilatico, prescrevendo medicacéo,
tratamento e dietas especiais, para solucionar caréncias alimentares, anorexias,
desidratacdo, infeccdes, parasitoses e prevenir a tuberculose, tétano, difteria,
coqueluche e outras doencas; trata lesdes, doencas ou alteragfes organicas
infantis, indicando ou realizando cirurgias, prescrevendo pré-operatério e
acompanhando o pds-operatério, para possibilitar a recuperacdo da saude;
participa do planejamento, execucdo e avaliacdo de planos, programas e projetos
de saude publica, enfocando os aspectos de sua especialidade, para cooperar na
promocdo, protecdo e recuperacdo da saude fisica e mental das criancas; atende
as urgéncias clinicas, cirdrgicas e traumatoldgicas; executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato; executar quaisquer outros
encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional, estabelecidos na
legislacdo que regulamentou o exercicio da profissao.
MEDICO VETERINARIO
Desempenhar atividades de fiscalizacdo, supervisdo, coordenacao, programacao,
pesquisa ou execucdo especializada, relativas biologia e patologia de animais, a
defesa sanitéria, a industrializacdo, comercializagdo de produtos alimentares.
Supervisionar e coordenar a execucdo de programas que envolvam a orientacéo e
controle de préaticas concernente a defesa sanitaria animal e a aplicacdo de
medidas de salde publica no tocante as doencas de animais transmissiveis ao
homem; praticar a clinica veterinéria em todas as suas modalidades; coordenar e
prestar assisténcia técnica, alimentar e sanitaria aos animais; participar da
padronizacdo de métodos e técnicas de inquérito epidemioldgico de zoonoses de
interesse para a salde humana, doencas de origem bacteriana ou virdtica e as
intoxicagbes produzidas por animais peconhentos; ministrar palestras
informativas sobre zoonoses; promover a fiscalizacdo zoosanitaria; programar
coordenar e executar atividades relativas a higiene, vigilancia e registro de
alimentos, bebidas e embalagens, participando de equipe multidisciplinar,
assegurando condi¢des sanitarias de consumo, visando a prevenir surtos de
doencas transmitidas por alimentos; coordenar e supervisionar o controle da
populacdo de cées, verificando a necessidade de esterilizacdo de fémeas
apreendidas e realizar procedimentos de eutanasia quando necessario. Executar
quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional,
estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da profissdo.
MUSEOLOGO
Organizar, ampliar e conservar, em museu, colecGes de objetos de carater
artistico, historico e outras pecas de igual valor e interesse, adotando sistemas
especificos de catalogacao, classificacdo, manutencéo e divulgacéo, para facilitar
a exposicdo do acervo, possibilitar o controle das pegas, auxiliar pesquisadores
em suas consultas e despertar maior interesse no publico.

Descricdo
Sintética

Descricdo
Detalhada

Descricao
Sintética
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Planejar e organizar a aquisicdo de objetos de arte e outras pecas de valor,
estudando os meios de adquiri-los, com o fim de enriquecer e ampliar o acervo
do museu; Catalogar e classificar as pecas do museu, elaborando ficharios e
indices diversos, segundo o tipo, valor, época e autor, para facilitar o
entendimento do publico e possibilitar o controle das colegdes e evitar o desvio
de pegas; Organizar o Livro Tombo, controlando o tombamento de bens culturais
e 0 seu registro; Divulgar a existéncia das cole¢cbes do museu, organizando
exposicdes de valor educativo, cultural e cientifico em campanhas educativas,
para tornar essas colecdes mais conhecidas e despertando o interesse publico;
Participar da comissdo do acervo; Pesquisar novos meétodos e técnicas de
preparacdo e exposicdo do acervo, consultando publicacdes especializadas mais
Descricdo  |recentes e experimentando mudangas na disposicdo das pecgas, propiciando
Detalhada |melhor observacdo das obras expostas; Orientar estudos e pesquisas na area de
museologia; Coordenar os trabalhos de conservagéo do acervo, determinando o
tipo de temperatura ambiental adequada e a utilizacdo de substancias quimicas
antiderrapantes, visando a preservacdo e o resguardo de dano, decadéncia ou
prejuizo das obras, colecdes e objetos de arte; Supervisionar os trabalhos de
restauracdo de obras de arte parcialmente destruidas, orientando a técnica de
execucdo, possibilitando a recuperacdo das pecas mutiladas ou objetos
danificados; Realizar pesquisas sobre pecas recentemente adquiridas pelo museu;
Supervisionar 0s museus e respectivas exposicdes, temporarias ou permanentes;
Ministrar conferéncias e/ou palestras sobre as cole¢des do museu; executar
quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional,
estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da profissao.
NUTRICIONISTA
Atividades de supervisdo, coordenacdo, orientacdo e execucdo referentes a
trabalhos relativos a educacgdo alimentar, nutricdo e dietética, para individuos e
ou coletividades
Planejar, organizar e fiscalizar servicos de nutrigdo em estabelecimentos
diversos, promovendo a orientacdo técnica da alimentacdo; planejar e orientar a
alimentacdo dos enfermos, sob prescricdo médica, bem como a distribuicdo e
horario da alimentacdo de cada um; propor a ado¢do de normas, padrdes e
métodos de educacdo e assisténcia alimentar, visando a protecdo materno-
infantil.; elaborar e fiscalizar cardapios normais e dietoterdpicos; pesquisar
informacdes técnicas especificas e preparar para divulgacdo informes sobre
nocbes de higiene e alimentacdo, orientacdo para aquisicdo de alimentos e
Descricdo | controle sanitario dos géneros adquiridos pela comunidade; planejar e promover
Detalhada |a execucdo dos programas de educacdo Alimentar; proceder & visita em
instituices diversas , de forma a promover a orientacdo técnica e adequada da
alimentacdo; proceder a visitas domiciliares quando solicitado, a fim de
promover a formacdo de bons habitos alimentares e de assistir 0s casos que
merecam dieta especial; emitir parecer sobre assunto de sua especialidade;
executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria
funcional, estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da profissao;
planejar, implantar e avaliar a vigilancia alimentar e nutricional e também no
diagndstico clinico, qualificando e quantificando a composi¢do quimica, a oferta

Descricao
Sintética
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energética, os alimentos integrantes da racdo alimentar e sua forma de preparo e
ingestdo; reavaliar sistematicamente a evolucdo nutricional do paciente e
inteirar-se da sua evolucdo clinica, fazendo, quando necessario, ajustes ou
alteracfes nas condutas dietoterdpicas adotadas; anotar regimes nutricionais nos
prontudrios. Executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a
categoria funcional, estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da
profisséo.

PROGRAMADOR

Descricao Sintética Desenvolver sistemas e aplicacdes, determinando interface
gréfica, critério econébmicos de navegacdo, montagem de
estrutura de banco de dados e codificagdo de programas;
projetam, implantam e realizam manutencdo de sistemas e
aplicacdes; selecionam recursos de trabalho, tais como
metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de
programacdo e ferramentas de desenvolvimento; Planejam
etapas e acOes de trabalho.

Descricédo Detalhada Elaborar e testar programas de computador, estabelecendo os
processos operacionais necessarios para o tratamento de dados,
baseando-se nas definicdes fornecidas na fase de analise de
sistemas e valendo-se de métodos e técnicas adequadas aos
equipamentos e aplicagdes a que se destinam; Proceder a
codificacdo dos programas de computador, estudando 0s
objetivos propostos, analisando as caracteristicas dos dados de
entrada e 0 processamento necessario a obtencdo dos dados de
saida desejados; Executar a compilacdo de linguagens de
programacdo, visando conferir e acertar sintaxe do programa;
Realizar testes em condigdes operacionais simuladas, visando
verificar se o0 programa executa corretamente dentro das
especificado e com a performance adequada; Modificar
programas, alterando o processamento, a codificacdo e demais
elementos, visando corrigir falhas e/ou atender alteracdes de
sistemas e necessidades novas; Aperfeicoar conhecimentos
técnicos, através de pesquisas, estudos de manuais e
participacdo em cursos, visando a otimizacdo da utilizacdo dos
recursos disponiveis na empresa; Realizar simulagdes
complementares como “help”, instru¢des de operagdo ou de
acertos de consisténcia; Executar quaisquer outros encargos
semelhantes pertinentes a categoria funcional, conforme
necessidade ou a critério do seu supervisor.

PROFESSOR EM ARTES PLASTICAS
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Descricdo
Sintética

Planejar, cooperar e supervisionar as atividades na area das artes, através dos
trabalhos manuais e outras expressdes artistico-culturais em atelier/oficina
especifica, bem como ministrar cursos.

Descricao
Detalhada

Planejar, organizar e promover atividades artisticas e pedagdgicas, levando as
pessoas 0 conhecimento e pratica das artes plasticas; Orientar os frequentadores
dos cursos na respectiva técnica de especializacdo; Responsabilizar-se pelo
material de uso dos frequentadores dos cursos; Participar dos trabalhos de
atendimento a cidade (proposicdes, projetos para a realizacdo de murais e
qualquer outro tipo de trabalho afim, solicitado eventualmente pelo Municipio);
Coordenar trabalhos especificos no contexto geral das atividades de artes
plasticas, propondo e desenvolvendo ideias para o funcionamento dos ateliers
e/ou oficinas; Realizar pesquisas, periodicamente, para o desenvolvimento e
aperfeicoamento de novas técnicas para a realizacdo de trabalhos criativos;
Participar nos trabalhos referentes "lazer orientado”, para o melhor atendimento
aos frequentadores especiais; Realizar palestras e/ou conferéncias sobre assuntos
de interesse da populacdo e/ou funcionarios na area de artes plasticas; Ministrar
cursos na éarea de artes plasticas; executar quaisquer outros encargos
semelhantes, pertinentes a categoria funcional, estabelecidos na legislacdo que
regulamentou o exercicio da profissao.

PROFESSOR DE MUSICA

Ministrar aulas e oficinas de Musica, com conceitos e generalidades, fatos

Descrigdo histori . e ial q ional Brasil
Sintética istoricos, sua importancia no corjtexto social e educacional no Brasil e no
Mundo, correntes e estilos, correlagdo da musica com a sociedade.

Atuar no ensino da teoria e solfejo musical e na pratica dos instrumentos de
percussédo, sopro a bocal, palheta simples e instrumentos de embocadura simples
Descricdo |e instrumentos de corda. Prepara aulas e aplicar provas relacionadas com o
Detalhada |ensino musical. Auxiliar 0 maestro nos ensaios gerais e apresenta¢fes do corpo
musical. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de
Sseu superior.
PSICOLOGO
Atividades de supervisdo, coordenacdo e execucdo relativas ao estudo do
Descricdo | comportamento humano e da dindmica da personalidade, com vistas a orientacéo
Sintética psicopedagdgica e ao ajustamento individual no meio escolar, profissional e
social.
Reunir, interpretar e aplicar dados cientificos relativos ao comportamento
humano e ao mecanismo psiquico; analisar os fatores psicol6gicos visando o
diagndstico, o tratamento e a prevencdo dos transtornos emocionais da
personalidade, propondo as solugbes convenientes; participar do planejamento,
Descricao ex_ecugé9 e av_aliagéo nas _éreas de Educagrzlo, Saude,e Trabalho, tendo_em vista a
Detalhada orientacdo psicopedagdgica, a preservacdo da salde mental e o ajustamento

profissional; participar da elaboracdo, aplicacdo e interpretacdo de testes
psicologicos e de desenvolvimento educacional, objetivando a orientagdo
psicopedagogica e o ajustamento pessoal e profissional; colaborar com médicos,
assistentes sociais e outros profissionais na ajuda aos inadaptados; analisar os
antecedentes educacionais, profissionais e previdenciarios do cliente, seus
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aspectos de comportamento, suas atitudes frente aos interesses escolares e
profissionais, plano de trabalho e a incapacidade; supervisionar, coordenar ou
executar todas as atividades de sua especialidade no campo da psicologia e da
pesquisa, esta Ultima como atividade paralela e subsidiaria; atuar nos processos
de recrutamento, selecdo e treinamento; desenvolver atividade de pesquisas
cientificas; executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a
categoria funcional, estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da
profissao.
TERAPEUTA OCUPACIONAL
Atividades de supervisdo, direcdo, coordenacdo, orientacdo, planejamento,
Descricdo | programacédo e execucdo especializada, relacionadas a utilizagdo de métodos, e
Sintética técnicas terapéuticas e recreacionais com a finalidade de restaurar, desenvolver e
conservar a capacidade mental do individuo.
Complementar o tratamento médico, por meio de ocupacdo profissional,
educativa ou recreativa, utilizando os conhecimentos técnicos e cientificos a seu
alcance; fazer o diagndstico terapéutico ocupacional e elaborar com base nas
informacBes médicas e condi¢bes peculiares a cada caso, 0 programa do
tratamento; orientar a familia do paciente e a comunidade quanto as condutas
terapéuticas ocupacionais a serem observadas para a aceitacdo do mesmo, em
igualdade de condi¢bes com as demais pessoas; determinar a frequéncia das
sessOes terapéuticas, com a indicacdo do periodo de tempo de duracdo de cada
uma; elaborar testes especificos para avaliar niveis de capacidade funcional e sua
aplicacdo; programar, orientar e supervisionar a execucdo de atividades da vida
Descricdo | diaria e outras a serem assumidas e exercidas pelo cliente; promover a adaptagdo
Detalhada |dos meios e materiais disponiveis, pessoais ou ambientais, para 0 desempenho
funcional do paciente; fazer adaptacdo ao uso de érteses e préoteses necessarias
ao desempenho funcional do paciente, quando for o caso; utilizar, com o
emprego obrigatério de atividade, métodos especificos para educacdo ou
reeducardo de funcdo de sistema do corpo humano; consignar no prontuario
avaliacOes, reavaliacdes e observacdes sobre o paciente, zelando pela provisédo,
assisténcia e manutencdo adequada do mesmo; zelar pelo perfeito funcionamento
e pela preservacao, guarda e controle de toda a aparelhagem e instrumental de
uso na sua especialidade; executar quaisquer outros encargos semelhantes,
pertinentes a categoria funcional, estabelecidos na legislacdo que regulamentou o
exercicio da profissao.

GRUPO OCUPACIONAL MEDIO TECNICO

AGENTE ADMINISTRATIVO

Executar servigos complexos de escritorios que envolvam raciocinio,
interpretacdo de Leis e normas administrativas, além das tarefas basicas
correlatas a administracdo geral dos departamentos.

Descricéo
Sintética
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Executar atividades de apoio administrativo; elaborar planos, programas,
diretrizes de procedimentos administrativos gerais e outros; elaborar, orientar e
executar planos de trabalho, assumindo toda responsabilidade do setor que esta
designado; elaborar relatdrios; proceder sugestdes de melhoramento de
atividades administrativas; executar atividades relacionadas as areas de
planejamento, finangas, imobiliario, patriménio, cadastro, tributos, recursos
humanos, empenhos e outras; elaborar pareceres instrutivos e de expediente,
proceder conferencia e elaboracdo de documentos: da receita, despesa,
empenhos, balancetes, demonstrativo de caixa, operar com maquinas de
contabilidade em geral; organizar e orientar a elaboragdo de fichario, arquivos da
documentacdo, legislacdo, secretariar reunies em geral, comissdes, integrar
grupos operacionais, elaborar relatérios, tabelas, gréaficos e outros; operar
terminal de computador, elaborar minutas de atas, editais. Digitar
correspondéncias, relatorios, oficios, memorandos, quadros demonstrativos,
formulérios e outros expedientes, a partir de minuta e rascunhos. Receber,
selecionar, registrar e distribuir correspondéncias, materiais de expediente,
jornais, revistas e documentos em geral aos destinatarios nas diversas unidades
do o6rgdo, adotando técnicas de controle interno preestabelecidas. Efetuar
calculos simples na preparacdo e conferéncia de documentos. Operar terminais
de computador, efetuando consultas e alterando dados em sistemas
informatizados. Manter atualizado arquivo de documentacdo em geral, emitida e
recebida, classificando-os e codificando-os, para fins de controle. Separar,
classificar e registrar documentos na recepcao e expedicdo de malotes. Orientar e
informar usuérios quanto a tramitacdo de expedientes protocolados e assuntos
referentes a unidade, por telefone e pessoalmente. Preparar pedidos de reposicao
de material, acompanhando dado, estoque disponivel, consumo médio, ponto de
reposicdo, visando manter o estoque abastecido de material necessario, para o
funcionamento eficiente. Receber e conferir requisicbes de materiais e processar
a adequada distribuicdo aos 6rgdos solicitantes. Contatar os fornecedores, apds a
aprovacao das ordens de compra, entregando e protocolando os pedidos. Manter
em ordem as dependéncias do almoxarifado. Prestar assisténcia a fornecedores,
quando da visita ao setor. Identificar e registrar os bens méveis em nivel de cada
unidade departamental, realizando verificagbes periddicas e comunicando
eventuais irregularidades. Executar outras atividades compativeis com as
especificadas de acordo com as necessidades do Municipio

DESENHISTA TECNICO

Descricdo | Auxiliar arquitetos e engenheiros no desenvolvimento e na coordenagdo de
Sintética projetos de construcao civil e arquitetura e outros.

Elaborar e interpretar esbocos de plantas topogréaficas e outros, conforme normas
técnicas, utilizando instrumentos de desenho, aplicando e/ou baseando-se em
calculos, dados compilados, registros, etc. para demonstrar as caracteristicas
técnicas e funcionais da obra. Desenvolver estudos e anteprojetos graficos.
Submeter esbogos desenvolvidos a apreciagcdo superior, fornecendo as
explicacBes oportunas, para possibilitar correcdes e ajustes necessarios. Elaborar
desenhos dos projetos, definindo suas caracteristicas e determinando 0s estagios

Descricdo
Detalhada

Descricéo
Detalhada
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de execucdo e outros elementos técnicos. Modificar, redesenhar e atualizar os
desenhos existentes, de acordo com as necessidades. Proceder levantamentos e
medicdes de edificacbes, ambientes e locacbes de tudo que se fizer necessario,
afeto ao trabalho, para posterior execugédo dos desenhos. Elaborar as minutas dos
memoriais descritivos, baseando-se em plantas e mapas desenhados,
identificando divisas e confrontacbes das &reas representadas. Arquivar
documentos relativos aos projetos. Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo,
utilizando-se de equipamentos e programas de informética. Executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.
Elaborar e interpretar esbocos de plantas topograficas e outros, conforme normas
técnicas, utilizando instrumentos de desenho, aplicando e/ou baseando-se em
calculos, dados compilados, registros, etc. para demonstrar as caracteristicas
técnicas e funcionais da obra. Desenvolver estudos e anteprojetos gréficos.
Submeter esbogos desenvolvidos a apreciacdo superior, fornecendo as
explicacBes oportunas, para possibilitar correcdes e ajustes necessarios. Elaborar
desenhos dos projetos, definindo suas caracteristicas e determinando 0s estagios
Descricdo | de execucdo e outros elementos técnicos. Modificar, redesenhar e atualizar os
Detalhada |desenhos existentes, de acordo com as necessidades. Proceder levantamentos e
medicdes de edificacbes, ambientes e locacbes de tudo que se fizer necessario,
afeto ao trabalho, para posterior execugédo dos desenhos. Elaborar as minutas dos
memoriais descritivos, baseando-se em plantas e mapas desenhados,
identificando divisas e confrontacbes das areas representadas. Arquivar
documentos relativos aos projetos. Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo,
utilizando-se de equipamentos e programas de informética. Executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcgéo.
DOCUMENTADOR ESCOLAR
Descricdo | Atuar nos Servigos de organizagédo, digitagdo, guarda de documentos escolares
Sintética conforme diretrizes da Secretaria de Educacdo Municipal e Estadual.
Participa da elaboragédo do plano escolar; Atribui as tarefas ao pessoal auxiliar da
Secretaria; Verifica documentacdo referente a matricula e transferéncia de
Descricdo |alunos; Providencia o levantamento e encaminhamento de dados e informagdes
Detalhada |educacionais aos 6rgdos competentes; Redige correspondéncia oficial; Elabora
relatérios de atividades da Secretaria; Executa quaisquer outras atividades
correlatas.
EDUCADOR INFANTIL
Descricdo | Atuar em Centros de Educacdo Infantil, atendendo integralmente, no que lhe
Sintética compete, a crianca de 0 (zero) a 05 (cinco) anos de idade.
Participar na elaboracdo da proposta pedagdgica da instituicdo educacional
interagindo com os demais profissionais; Planejar e operacionalizar o processo
ensino-aprendizagem de acordo com a proposta pedagdgica da instituicdo
Descricdo | educacional; Executar atividades baseadas no conhecimento cientifico acerca do
Detalhada |desenvolvimento integral da crianga, consignadas na proposta politico-
pedagdgica; Organizar tempos e espacos que privilegiem o brincar como forma
de expressdo, pensamento e interacdo; Desenvolver atividades objetivando o
cuidar e o educar como eixo norteador do desenvolvimento infantil; Assegurar
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que a crianca matriculada na educacao infantil tenha suas necessidades basicas
de higiene, alimentacdo e repouso atendidas de forma adequada; Propiciar
situacbes em que a crianga possa construir sua autonomia; Implementar
atividades que valorizem a diversidade sociocultural da comunidade atendida e
ampliar o acesso aos bens socioculturais e artisticos disponiveis; Executar suas
atividades pautando-se no respeito a dignidade, aos direitos e as especificidades
da crianca de até cinco anos, em suas diferencas individuais, sociais,
econdmicas, culturais, étnicas, religiosas, sem discriminacéo alguma; Colaborar
e participar de atividades que envolvam a comunidade; Colaborar no
envolvimento dos pais ou de quem os substitua no processo de desenvolvimento
infantil; Participar de atividades de qualificacdo proporcionadas pela
Administracdo Municipal; Refletir e avaliar sua préatica profissional, buscando
aperfeicoa-la; Cumprir outras tarefas especificas que lhe forem atribuidas, de
acordo com as normas emanadas da Secretaria Municipal de Educagéo; Cumprir,
além destas, as atribuicbes previstas no Regimento Interno, executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
ELETRICISTA PREDIAL
Executar a manutencao elétrica preventiva e corretiva em motores, maquinas,
equipamentos e instalagbes publicas, de forma a manté-los em perfeitas
condicdes de uso.
Identificar defeitos em compressores, motores, maquinas, equipamentos e
instalacbes de producdo, procedendo a troca das pecas desgastadas ou
executando 0s servicos de reparos necessarios, visando garantir o seu adequado
funcionamento e prolongar sua vida atil. Fazer a montagem ou reforma de
sistemas elétricos, painéis e outros comandos, visando o perfeito funcionamento
dos equipamentos. Executar a instalacdo de motores, maquinas e outros
componentes elétricos dos equipamentos. Orientar 0s usuarios sobre as
condicdes de funcionamento e operacdo dos equipamentos elétricos, visando
otimizar o desempenho desses equipamentos e evitar paradas por quebra ou
defeito. Determinar o servico de elétrica que precisa ser feito externamente,
fazendo a avaliacdo do trabalho apds sua execucdo. Controlar o uso/consumo dos
materiais elétricos, com identificacdo do trabalho realizado e material
consumido. Especificar e solicitar o material a ser utilizado na manutencéo
elétrica. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de
Sseu superior.
ELETRICISTANR 10
Executar a manutencdo elétrica preventiva e corretiva de Iluminagdo publica e
rede de alta tensdo, de forma a manté-los em perfeitas condi¢cbes de uso de
acordo com a NR 10
Instalar, inspecionar e reparar instalagdes elétricas internas e externas, luminarias
e demais equipamentos de iluminagdo publica, cabos de transmissao, inclusive
Descricdo |os de alta tensdo; consertar aparelhos elétricos em gera; operar com
Detalhada |equipamentos de som; planejar, instalar e retirar alto-falantes e microfones;
proceder a conservacdo de aparelhagem eletronica, realizando pequenos
consertos; reparar e regulares reldgios elétricos, inclusive de controle do ponto;

Descricéo
Sintética

Descricdo
Detalhada

Descricdo
Sintética
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fazer enrolamentos e bobinas; desmontar, ajustar, limpar e montar geradores,
motores elétricos, dinamos, alternadores, motores de partida, etc. reparar
buzinas, interruptores, relés, reguladores de tensdo, instrumentos de painel e
acumuladores, executar a bobinagem de motores; fazer e consertar instalacées
elétricas em veiculos automotores; executar e conservar redes de iluminacao dos
proprios municipais e de sinalizacdo; providenciar o suprimento de materiais e
pecas necessarias; executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a
categoria funcional, estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da
profisséo.

ESCRITURARIO I E Il - CARGO EM EXTINC}AO

Descricdo |Executar trabalhos administrativos e datilograficos, aplicando a legislacéo
Sintética pertinente aos servi¢cos municipais.

Redigir e/ou digitar expedientes administrativos, tais como: memorandos,
oficios, informacdes, relatorios e outros; secretariar reunifes e lavrar atas;
efetuar registros e calculos relativos as areas tributarias, patrimonial, financeira,
de pessoal e outras; elaborar e manter atualizados fichérios e arquivos manuais;
consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais através de
terminais eletronicos; operar com maquinas calculadora, leitora de microfilmes,
registradora e de contabilidade; auxiliar na escrituracdo de livros contabeis;
elaborar documentos referentes assentamentos funcionais; proceder a
classificacdo, separacdo e distribuicdo de expedientes; obter informacdes e
fornecé-las aos interessados; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e
implantacdo de rotinas; proceder a conferéncia dos servicos executados na area
de sua competéncia; executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou
a critério de seu superior.

FISCAL DE MEIO AMBIENTE

Realizar vistorias em areas publicas e privadas e em empreendimentos que
Descricdo | exercem atividades econdmicas; identificar irregularidades ou infragOes
Sintética cometidas no uso e ocupagdo do solo, contra 0 meio ambiente e no exercicio de
atividades econémicas.

Emitir notificacdes para alertar ou sanar irregularidades ou infracdes cometidas,
verificando no prazo previsto se as notificagdes foram ou ndo atendidas; lavrar
autos de infracdo quando as notificacdes ndo forem atendidas; proteger e
monitorar 0 meio ambiente; informar as autoridades competentes sobre
atividades ilegais que afetam o0s recursos naturais; participar da educacdo
ambiental; desenvolver acdes de controle e vigilancia destinadas a impedir o
Descricdo | estabelecimento ou a continuidade de atividades consideradas lesivas ao meio
Detalhada |ambiente, ou ainda, daquelas realizadas em desconformidade com o que foi
autorizado; exercer acdo fiscalizadora externa, observando as normas de
protecdo ambiental contidas em leis ou em regulamentos especificos; inspecionar
guias de transito de madeira, lenha, carvdo, areia e qualquer outro produto
extrativo, examinando-os a luz das leis e regulamentos que defendem o
patrim6nio ambiental, para verificar a origem dos mesmos; fiscalizar processos
de concessédo de licencas para localiza¢do e funcionamento de atividades real ou

Descricdo
Detalhada
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potencialmente poluidoras ou de exploracao de recursos ambientais; acompanhar
a conservacdo dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as a¢6es desenvolvidas e/ou verificando o andamento de
praticas, para comprovar o cumprimento das instrucfes técnicas e de protecao
ambiental; participar de sindicancias especiais para instauracdo de processos ou
apuracdo de denuncias e reclamacdes; realizar plantdes fiscais e emitir relatorios
sobre os resultados das fiscalizacGes efetuadas; contatar, quando necessario,
oOrgdos publicos articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forgas
de policiamento, sempre que necessario; redigir memorandos, oficios, relatorios
e demais documentos; propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os
trabalhos de fiscalizacdo, tornando-os mais eficazes; desenvolver, de forma
integrada com as diferentes secretarias, acGes de educacdo ambiental para
conscientizacdo e orientacdo ao cidaddo; investigar denuncias diversas; lavrar
autos de apreensdo de materiais e equipamentos quando se tratar de atividades
econdmicas em areas publicas; executar outras atribuicdes afins;
FISCAL DE OBRAS
Descricdo | Atividades relacionadas com a execucgdo da fiscalizacdo de obras e posturas
Sintética municipais em face das normas legais e regulamentares que as regem.
Fiscalizar a regularidade da localizagdo e funcionamento dos estabelecimentos,
onde quaisquer pessoas fisicas ou juridicas exercam suas atividades; fiscalizar a
regularidade da exploracdo dos meios de publicidade ao ar livre em locais
expostos ao publico; fiscalizar a regularidade da ocupacéo de vias e logradouros
publicos para a pratica de qualquer atividade; fiscalizar a regularidade do uso e
ocupacdo dos bens dominicais do Municipio; fiscalizar o cumprimento das
posturas relativas ao comércio e atividades profissionais, exercidas pelos
deficientes fisicos, carentes e ambulantes; fiscalizar o cumprimento das posturas
relativas ao funcionamento de casas de diversdes e pragas desportivas, assim
como as atividades comerciais exercidas em seu interior; fiscalizar o
cumprimento das posturas relativas ao funcionamento e atividade dos
estabelecimentos hoteleiros; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao
funcionamento e atividade das bancas de jornal e revistas; fiscalizar o
Descricdo | cumprimento das posturas relativas aos estabelecimentos de comeércio varejista
Detalhada |de combustiveis minerais; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao
fabrico, transito, comércio, deposito e queima de fogos de artificio e “baldes de
fogo”; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a exploracdo de atividades
desportivas, ou recreativas no mar, praias; lagoas e lagos dos parques da Cidade;
fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao exercicio de atividades
comerciais e profissionais em favelas; fiscalizar o cumprimento das posturas
relativas a utilizacdo de terrenos baldios particulares para estacionamento de
veiculos; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao horério de
funcionamento dos estabelecimentos comerciais; fiscalizar o cumprimento das
posturas relativas ao plantdo das farmécias e drogarias; fiscalizar o cumprimento
das posturas relativas a exposto de artigos nas ombreiras e vaos de portas, e
objetos em portas e janelas de estabelecimentos comerciais e Industriais;
fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a producéo de ruido, em conjunto
com 0s 6rgdos publicos municipais e estaduais com atuagdo na materia;
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fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a execucdo de servicos
mecanicos em vias publicas; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a
construcdo de canteiros ajardinados ou colocacdo de dispositivos especiais nos
passeios e logradouros publicos; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas
a preservacdo do asseio nas calcadas ocupadas por mesas e cadeiras de
estabelecimentos comerciais ou fronteirico e bares e lanchonetes; fiscalizar o
cumprimento das posturas relativas ao exercicio do Comercio em feiras-livres;
fiscalizar se as seguintes atividades estdo devidamente licenciadas: execugéo de
obras de construcdo e reconstrucdo, total ou parcial, de modificacdes,
acréscimos, reformas e consertos de edificios, marquises, muros de frente ou de
divisa, canalizacdo de cursos de agua, de qualquer obra nas margens dos mesmos
cursos, muralhas, muros de arrimo, desmonte ou exploracdo de pedreiras,
saibreiras, arruamentos, loteamentos, desmembramentos, remembramentos,
assentamentos e acréscimo de equipamentos e motores e demoligdes; lavrar
autos de apreensao, infracdo, expedir termos de notificacdo, intimacdo e afixar
editais de legalizacdo, embargo, interdicdo e notificacdo; executar quaisquer
outros encargos semelhantes pertinentes a categoria funcional.
FISCAL DE SANEAMETO
Inspecionar estabelecimentos de qualquer natureza, publicos ou privados, além
Descrigdo de ambulantes e outros da mesma natureza, verificando as condi¢des sanitarias
Sintética e de higiene, para garantir a qualidade do produto ou servico ofertado ao
publico, além das condic¢des de trabalho e de permanéncia no local.
Colher amostras de alimentos e embalagens, apreendendo-os e encaminhando-
os para analise sanitaria. Lavrar auto de infracdo, expedir intimacéo/notificacdo
e aplicar penalidades, quando necessario, visando preservar a salde da
comunidade. Encaminhar as amostras de fontes naturais como po¢os, minas,
bicas, etc., para analise dos pedidos relacionados com servicos individuais de
abastecimento de agua. Receber solicitacdo de alvara e caderneta de controle
sanitario para os estabelecimentos comerciais e/ou industriais, fazendo o0s
registros e protocolos para expedicdo do respectivo documento. Vistoriar a
zona rural no que diz respeito ao saneamento, orientando sobre a aducdo de
agua potavel, destino de dejetos e uso adequado de agrotoxicos, para manter a
salde da populacdo. Vistoriar casas comerciais e/ou residenciais das zonas
urbanas e rurais, orientando a populacdo quanto ao saneamento, no sentido de
eliminar focos de proliferacdo de vetores transmissores de doencas, visando,
assim, educar e conscientizar o cidaddo, bem como controlar doengas,
endemias e epidemias. Capturar animais peconhentos, coletar amostras de
insetos e alimentos, mediante dendncias e/ou solicitacdes, encaminhando-0s
para andlise, visando descobrir outros vetores, evitar epidemias e aplicar
remédios e/ou venenos em locais infectados. Atender ao publico, pessoalmente
ou por telefone, a fim de orientar ou esclarecer quanto as campanhas em
andamento, bem como visitar locais solicitados, com o intuito de verificar
possiveis focos de infeccdo, adotar medidas e agdes corretivas e/ou preventivas.
Atender casos de reclamagdes urgentes, paralelamente ao trabalho de rotina.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Descricdo
Detalhada
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FISCAL DE TRIBUTOS

Descricdo
Sintética

Atividades de execucao relacionadas com a fiscalizacéo de tributos municipais
e lancamento de créditos tributario

Descricdo
Detalhada

Fiscalizar tributos municipais junto a estabelecimentos comerciais, prestadores
de servico e demais entidades, bem como verificar a regularidade das escritas
em livros e registros fiscais instituidos pela legislacdo especifica; lavrar autos
de infracdo e apreensdo bem como termos de exame de escrita, fianga,
responsabilidade, intimacdo e documentos correlatos; elaborar planos de
fiscalizacdo objetivando a racionalizacdo dos trabalhos nos 6rgéos, coligindo,
examinando e preparando elementos necessarios a execucdo da fiscalizacdo
externa; fornecer elementos para o aperfeicoamento de manuais de fiscalizacéo,
identificando rotinas e procedimentos; efetuar pericias contabil-fiscais
especializadas, realizando as diligéncias necessarias; intimar contribuintes a
apresentar em prazo determinado os livros e documentos ndo exibidos a
fiscalizac@o; proceder a fiscalizagdo de tributos nos documentos em poder dos
contribuintes e investigar a evasdo ou fraude no pagamento de impostos; dar
parecer nos pedidos de isencao fiscal e recursos aos valores tributados; fornecer
elementos para a avaliacdo da produtividade de acdo fiscal empreendida, bem
como efetuar relatérios sobre as fiscalizacbes efetuadas; prestar aos
contribuintes esclarecimentos fiscais, em plantdes fiscais ou através de meios
de comunicacdo disponiveis: efetuar o lancamento de créditos tributario em
cumprimento ao disposto nas instru¢fes normativas: executar outros encargos
semelhantes, pertinentes & categoria funcional. Executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

GUIA TURISTICO

Descricdo
Sintética

Planejar, supervisionar e executar atividades relacionadas aos Grupos de
Turista.

Descricao
Detalhada

Acompanhar grupo de turistas e visitantes a determinados locais que
representem atrativo natural, cultural, histérico ou econdémico, transmitindo
informacdes técnico-especializadas que ressaltem suas particularidades. Indicar
ao turista lugares e obras de maior interesse como monumentos, pontes,
parques, igrejas e exposicOes de arte, fazendo comentérios durante sua
permanéncia em cada local, indicando datas e fatos histéricos para propiciar
aos visitantes conhecimentos da histdria e do desenvolvimento artistico-cultural
do local visitado. Acompanhar visitantes ou turistas a exposi¢des de quadros ou
objetos de arte, feiras de antiguidade ou de artesanato ou exposicdes
agropecuadrias, zelar pela seguranca dos integrantes do grupo durante as visitas
aos locais turisticos. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade
ou a critério de seu superior.

INSTRUMENTADOR CIRUGICO

Descrigdo Desempenhar atividades técnicas e tarefas de instrumentagdo cirurgica
Sintética preparando materiais e equipamentos necessarios a realizagdo de cirurgias.

Descricao Prepa_rar as salas de cir_urgia,_ com equipamentos, mesas, me_dicamentos,
Detalhada material de sutura e antissepsia, ordenar e controlar todo o instrumental

utilizado nas cirurgias; preparar o instrumental cirargico, segundo o tipo de
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cirurgia; efetuar a assepsia dos materiais, além de preparar e desmontar as
mesas cirurgicas e depois de fazer a guarda de todo o material; desempenhar
tarefas relacionadas a intervencBes cirurgicas médico-odontoldgicas,
posicionando de forma adequada o instrumental, passando-o ao cirurgido e
realizando outros trabalhos de apoio; conferir qualitativa e quantitativamente o0s
instrumentos cirargicos, apds o término das cirurgias; realizar a esterilizacdo
do material cirtrgico; propor a aquisi¢do de novos instrumentos para reposicao
daqueles que estdo avariados ou desgastados; zelar, permanentemente, pelo
estado funcional dos aparelhos que compde as salas de cirurgia; executar
tarefas pertinentes a area de atuacdo; executar outras tarefas para o
desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua funcao.

INSTRUTOR DE INFORMATICA

Descrigdo Atividade de média complexidade visando desenvolver conhecimentos basicos
Sintética de informética a populagéo.

Instruir o dominio de aparelhos no campo da informatica; oferecer
treinamentos e cursos presenciais para empresarios, microempresarios,
estudantes. Informar novas tecnologias na &rea das comunicacdes; oportunizar
0 acesso a informatica a pessoas carentes; promover a inclusdo social e digital
na area da informatica; desenvolver conhecimentos basicos de informatica
abrangendo conceitos de hardware e software, plataformas Windows e Linux,
Descricdo os aplicativos WORD, PAINT, EXCEL, POWER POINT; articular a formacéo
Detalhada de turmas, certificar estudantes, empresarios e interessados nos conhecimentos
da area, desenvolver competéncias e habilidades intelectuais de foco pratico e
objetivo. O servico do profissional devera ter acompanhamento pedagogico da
SMEC que também orientara quanto as exigéncias do planejamento, avaliacéo
e expedicdo de certificados; executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade ou a critério de seu superior.

OPERADOR DE PROJETOR CINEMATOGRAFICO

Operar equipamento de projecdo cinematografico para exibicdo de filmes em
midia digital; testar o filma a ser exibido, zelar pelos equipamentos desde
Descricdo projetor a seus acessorios e demais componentes; organizar o espago da sala de
Sintética projecdo executando a manutencdo bdasica necessaria; providenciar junto a
administracdo convocacdo de um técnico especialista em caso de necessidade
proceder a consertos ou manutencdo de média e alta complexidade.
Responsavel direto pela qualidade da exibicdo dos filmes, devendo sempre
primar pela qualidade de imagem e som; proceder ajustes técnicos cabiveis ao
seu conhecimento, a fim de garantir o melhor resultado possivel; aplicar
conhecimentos de informatica. Para operar o equipamento de projecéo digital,
Descricdo utilizando um computador com acesso a internet, a fim de utilizagdo de senhas
Detalhada disponibilizadas pela distribuidora; proceder a exibi¢édo dos filmes contratados;
operar maquinas de projecdo cinematografica de filmes e midia digital 2D
(segunda dimensdo) e 3D (terceira dimensdo), bem como projetor de
multimidia de dados; realizar a manutencdo simples dos equipamentos de
projecdo e sonorizacdo; manter limpo e organizado seu material de trabalho;
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solicitar compras e manutencGes necessarias para 0 equipamento e receber,
conferir, realizar a limpeza de filtros da maquina; zelar pelo seu local de
trabalho, o qual somente ele devera ter acesso, devido a complexidade dos
equipamentos e suas configuragdes; ter conhecimento sobre os equipamentos
de projecao existentes no mercado , em especial da linha BARCO, bem como,
nogBes de hardware e software, assim como formatos de midia e arquivos
digitais e suas extensdes, no¢des de midia de armazenamento, e inser¢do de
senhas e KDM fornecidos pelas companhias.

PROJETISTA
Descricéo Auxiliar arquitetos e engenheiros no desenvolvimento de projetos de
Sintética construgdo civil e arquitetura

Aplicar as normas de salde ocupacional NR-9, NR- 15 e NR-17; apoiar a
coordenacdo de equipes; auxiliam a engenharia na coordenacdo de projetos;
pesquisam novas tecnologias de produtos e processos; projetam obras de
pequeno porte, coletando dados, elaborando ante projetos, desenvolvendo
projetos, dimensionando estruturas e instalacdes, especificando materiais,
detalhando projetos executivos e atualizando projetos conforme obras;
Descricdo desenvolver projetos em &reas especificas, como mecénica, hidraulica, civil,
Detalhada elétrica, entre outras; participar da implantacdo e controla a documentagdo do
projeto, além dos ensaios do produto final; solicitar aos engenheiros
responsaveis a aprovacao dos projetos de detalhe para construcédo; identificar as
inconsisténcias nos projetos e propor solucdes; conhecimento técnico de
ferramentas que sempre estardo presentes no desenvolvimento de um projeto,
elaborar o detalhamento das &reas a eles atribuidas. Executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

TECNICO AGRICOLA

Descricao Executar tarefas de nivel técnico, relativas a programacdo, assisténcia técnica e
Sintética controle dos trabalhos agricolas.

Orientar a populagéo interessada nas tarefas de preparacdo do solo, plantio,
colheita, beneficiamento de espécies vegetais e distribuicdo de alimentos.
Levantar periodicamente dados e informacGes para a elaboragdo de relatérios
das atividades dos projetos em sua area de atuacdo. Orientar a populacdo
quanto ao uso de produtos quimicos e agrotoxicos. Orientar e acompanhar a
poda, o plantio e a manutencdo de A&rvores. Realizar levantamentos e
assessoramentos técnicos nas hortas municipais quanto ao preparo do solo,
Descricdo cultivo, adubag&o, culturas, tratos culturais, maquinas, equipamentos agricolas
Detalhada e fertilizantes adequados. Orientar e executar o combate a parasitas, outras
pragas das espécies vegetais, bem como o trabalho de defesa contra as
intempéries e outros fendmenos prejudiciais a agricultura. Auxiliar os
profissionais de nivel superior no desenvolvimento da producgéo agricola. Usar
os EPI’s (equipamentos de protecdo individual) especificos para a categoria.
Elaborar projetos técnicos na &rea de agro industrializacdo de alimentos, hortas,
estufas, pomares e outros. Executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade ou a critério de seu superior.

TECNICO EM CONTABILIDADE
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Executar atividades de natureza contabil/financeira e tributaria tais como
conferir e efetuar langamentos contabeis, conciliacdo de contas, anotacdes e
registros contabeis especificos, aviso de cobranca, emitindo relatorios

Conferir sob supervisdo, documentos contabeis, efetuando célculos para a
prestacdo de contas mensais, auxiliando na preparacdo de balancetes, balancos
e demonstrativos de contas, participar nos processos de prestacdo de contas e
fechamento mensais dos recursos repassados. Efetuar a organizacdo e o
controle de arquivos contabeis. Efetuar anotacdes e registros especificos,
observando prazos, acompanhando e informando o andamento de assuntos
pendentes, emitindo relatorios. Efetuar a conciliacdo de contas, detectando e
corrigindo erros. Efetuar a liquidacdo das despesas, emitindo empenhos e
encaminhando para setores de competéncia. Efetuar lancamentos de cheques,
avisos de cobranca de tributos e outros documentos, em pecas contabeis de
caixa e conta corrente. Corrigir a escrituracdo das pecas contabeis, atentando
para a transcricdo correta dos dados contidos nos documentos originais,
utilizando sistemas manuais e mecanizados, a fim de cumprir as exigéncias
legais. Organizar e controlar os trabalhos de contabilizagdo e conciliagdo das
operagOes bancérias, para a elaboracdo do balancete mensal. Organizar e
acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos de registro, da liquidacdo da
despesa. Acompanhar as entradas financeiras e emissdo de documentos de
Descricdo apropriacdo, na receita municipal. Executar trabalhos de caixa, efetuando
Detalhada pagamento e recebimentos, zelando pelos valores sob sua guarda (em espécie,
cheque e titulos), elaborando didrios. Acompanhar saldos, através de conta
corrente, quando necessario. Levantar dados e informagdes, a fim de subsidiar
0s servicos econdmico-financeiro. Efetuar calculo e conferir dados referentes a
operacOes financeiras e recolhimentos legais, utilizando maquinas de calcular
ou tabelas de conversdo. Fazer o fechamento de caixa e a prestacdo de contas
ao superior imediato, registrando em formulario préprio, os valores recebidos.
Auxiliar no levantamento de dados e informacdes, para relatorios e pareceres
técnicos. Organizar fluxo de caixa periodicamente. Promover alteracGes,
modificacbes e revisdes de lancamentos, mediante solicitacdo superior.
Colaborar nas atividades de pesquisas e investigacdes fiscais. Elaborar
informacdes em processo administrativo. Receber e distribuir 0os processos
administrativos tributarios. Prestar informacdes em processos de pagamentos a
fornecedores contratados pela, sob o aspecto tributario. Recepcionar
documentos fisco - contabeis para fins de levantamento administrativo fiscal.
Efetuar parcelamentos de tributos ja inscritos e emitir as respectivas guias de
recolhimentos. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

TECNICO EM ENFERMAGEM
Exercer atividades de saude de nivel técnico, sob a supervisdo de enfermeiro,

que envolvam servicos de enfermagem e a participacdo junto com a equipe de
saude em atividades de protecdo, promocao e recuperacao da saude.

Descricdo
Sintética

Descricao
Sintética
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Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacdo, orientacdo das
atividades de assisténcia de enfermagem; na prestacdo de cuidados diretos de
enfermagem a pacientes em estado grave; cuidado a pacientes internados em
UTI e aqueles submetidos a procedimentos cirdrgicos, inclusive auxiliando a
equipe durante o ato cirurgico e cuidando do paciente no periodo preparatorio e
pos cirrgico; na prevencao e controle de das doencas transmissiveis em geral;
na prevencao e controle sistematicos de danos fisicos que possam ser causados
a pacientes durante a assisténcia de saude; executar atividades de assisténcia de
enfermagem e realizar atividades educativas na area de prevencao e promocao
da saude; integrar a equipe de saude. Executar outras tarefas correlatas,
conforme necessidade ou a critério de seu superior.
TECNICO EM ELETRONICA
Executar projetos e manutencdes em instalagdes e equipamentos de emissoras
de radio, televisdo, retransmissores de sinais de TV, radio comunicacdo e
demais aparelhos eletronicos.
Executar projetos e manutencdes em instalacdes e equipamentos de emissoras
de radio, televisdo, retransmissores de sinais de TV, réadio comunicacao,
informéatica e demais aparelhos eletronicos; Instalar, testar e consertar
aparelhos, equipamentos, circuitos e componentes eletronicos, orientando-se
por desenhos e planos especificos quando necessario; Assessorar tecnicamente
0 recebimento de equipamentos na area de telecomunicacdo, auxiliando nas
diversas unidades na conferéncia das especificacdes; Emitir relatorios,
pareceres e laudos técnicos; Programar manutengfes em estldios e inspecionar
0 sistema operacional antes da entrada do programa no ar; Manter 0s
equipamentos em funcionamento; Abrir e fechar circuitos de transmisséo;
Controlar a qualidade técnica da transmissdo;  Operar instrumentos e
equipamentos necessarios a realizacdo dos servicos; Providenciar materiais
necessarios para a execucdo de servicos, Encaminhar instrumentos e
equipamentos ou partes destes para empresas especializadas, quando
necessario; Orientar operadores quanto ao uso adequado de instrumentos e
equipamentos; Zelar pela manutencgéo, limpeza, conservagéo, guarda e controle
de todo o material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado; Executar tarefas
pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos de medicdo e de
programas de informatica; Executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da funcéo.

TECNICO EM INFORMATICA

Prestar assisténcia basica de informatica na administracdo da rede de
computadores. Dar, suporte técnico basico aos usuarios. Executar a recepgéo e
expedicdo de servicos. Controlar a demanda diaria de servigos. Conferir as
consisténcias e relatorios. Elaborar e atualizar dados em sistemas
informatizados. Treinar usuérios.

Descricéo
Detalhada

Descricdo
Sintética

Descricdo
Detalhada

Descricéo
Sintética
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Descricdo
Detalhada

Prestar assisténcia basica de informatica na administracdo da rede de
computadores. Dar, suporte técnico basico aos usuérios. Executar a recepgéo e
expedicdo de servicos de processamento. Controlar a demanda diaria de
servigos. Conferir as consisténcias e relatorios para verificacdo de indices de
qualidade dos servigos voltados ao cliente. Treinar usuarios. Atualizar dados
em sistemas informatizados. Elaborar dados para alimentar sistemas
informatizados. Auxiliar nos trabalhos de implantacdo e manutencdo de
projetos. Auxiliar na manutencdo de sites. Zelar pela correta utilizacdo e
conservacdo dos equipamentos sob sua responsabilidade. Executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

TECNICO OPERADOR DE RADIO

Descricdo Prestar suporte técnico aos operadores de radio e dar manutencdo de
Sintética equipamentos de radiodifusdo sonora assim como de todos 0s seus acessorios.
Opera tecnicamente as transmissdes de radio para recepcao geral em todas as
Descricao frequ@ncia,s em que operam 0s ré_ldios comerciais. Ajusta equipamentos,
Detalhada mantém niveis de modulacdo, faz leituras de instrumentos, executa manobras

de substituicdo de transmissores, faz permanente monitoragem do sinal de
audio irradiado.

TECNICO EM RADIOLOGIA

gi?]sfét['iﬁgo Executar atividades de operagdo e manutencéo de equipamentos de Raios-X
Executar atividades de operacdo e manutencdo de equipamentos de Raios-X e
revelar filmes radiograficos, em camara escura, submetendo-0s ao processo
apropriado de revelacdo, fixacdo e secagem, encaminhando ao médico para
leitura, auxiliando o médico na preparacdo de relatorios; preparar pacientes

Descricdo para exames, utilizando técnicas especificas para cada tipo de exame,

Detalhada objetivando obter chapas nitidas, provocando a descarga de radioatividade

correta sobre a area a ser radiografada; anotar todos os procedimentos
realizados em livro de controle especifico; preparar produtos quimicos para
revelacdo de filmes em processadoras. Executar outras tarefas correlatas,
conforme necessidade ou a critério de seu superior.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Orientar, coordenar e/ou implantar o sistema e as normas de higiene e

Descricao seguranca do trabalho; fornecer pareceres sobre gratificacbes de risco
Sintética concernentes a periculosidade e insalubridade; inspecionar locais para verificar
e avaliar as condigdes fisicas de trabalho e seguranca.
Inspecionar locais de trabalho, instalacbes e equipamentos, avaliando as
condicdes de seguranca nos locais de servigos, das instalacdes e equipamentos.
Descricao Participar do estabelecimento de normas internas e dispositivos de seguranca,
Detalhada sugerindo eventuais modificacdes nos equipamentos e instalacfes, a fim de

eliminar e/ou minimizar riscos e causas de acidentes. Instruir os funcionarios
sobre as normas de seguranca, combate a incéndios e demais medidas de
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prevencdo de acidentes, ministrando treinamentos nas areas de seguranca de
trabalno em programas do Municipio. Investigar e analisar acidentes de
trabalho envolvendo servidores municipais, identificando as causas e propondo
as providéncias cabiveis. Realizar medicGes dos agentes fisicos, quimicos e
bioldgicos agressivos a saude do servidor propondo medidas corretivas.
Comunicar os resultados das inspecgdes, elaborando relatérios e propondo a
reparacdo ou renovacao dos equipamentos e outras medidas de seguranca.
Coordenar reunides e outros eventos sobre higiene e seguranca do trabalho,
fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestdes e analisando a
viabilidade de medidas de seguranca propostas. Avaliar a qualidade dos
equipamentos de protecdo individual ao 6rgdo competente, emitindo os laudos
necessarios, durante o processo de compra e entrega dos mesmos. Informar aos
servidores e chefias em geral, as condi¢cBes que possam causar danos a sua
integridade e as medidas que atenuem e eliminem esses riscos. Assessorar na
elaboracdo de projetos de obras novas e outros assuntos referentes a seguranca
do trabalho. Orientar, vistoriar e fiscalizar permanentemente o correto uso de
EPI’s (equipamentos de protecdo individual) e o cumprimento das normas e da
legislacdo referente & seguranca do trabalho, em vigor. Elaborar, atualizar e
efetuar o controle do programa de prevencdo de riscos ambientais (PPRA).
Mapear riscos ambientais locais. Analisar riscos, acidentes e falhas,
investigando causas e propondo medidas preventivas e corretivas. Inspecionar
locais de trabalho, delimitando as &reas de riscos. Elaborar, e calcular
coeficientes de frequéncia e gravidade dos acidentes de trabalho, mantendo
atualizadas as estatisticas correlatas. Vistoriar fontes de GLP e inflaméaveis,
propondo medidas corretivas de seguranca. Eventuais preenchimentos de CAT.
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu

superior.
TOPOGRAFO

Executar tarefas relacionadas a procedimentos técnicos ligados ao
Descricao levantamento da superficie e solo, da terra e de sua topografia, para fornecer os
Sintética dados béasicos necessarios aos trabalhos de construcdo, exploracdo e outros

projetos.

Realizar levantamentos de areas demarcadas, posicionando e manejando
teodolitos, niveis, trenas e outros aparelhos de medicdo, para determinar
altitudes, distancias, angulos, coordenadas, referéncias de nivel e outras
caracteristicas da superficie terrestre e de edificios; Efetuar reconhecimento
basico de areas programadas, analisando as caracteristicas do terreno, para
decidir pontos de partida, vias de melhor acesso e selecionar materiais e
instrumentos; Preparar esquemas de levantamentos topograficos, analisando
mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificagdes, para
possibilitar o conhecimento basico de é&reas; Registrar os dados obtidos,
anotando os valores lidos e célculos numéricos efetuados, para analisa-los
posteriormente; Elaborar plantas detalhadas de areas, mapas topogréaficos e
cartograficos, com base nos dados obtidos; Avaliar as diferencas entre pontos,
altitudes e distancias, aplicando férmulas, consultando tabelas e efetuando

Descricao
Detalhada
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calculos para complementar as informacoes registradas a precisdo das mesmas;
Supervisionar os trabalhos topogréficos, determinando o balizamento, a
colocagdo de estacas e indicando referéncias de nivel, marcos de locacdo e
demais elementos; Executar peritagem administrativa e juridica a fim de definir
as linhas demarcatorias e de localizacdo; Auxiliar na organizacdo de arquivos,
envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de atuagdo para
assegurar a pronta localizacdo de dados; Zelar pela seguranca individual e
coletiva, utilizando equipamentos de prote¢édo apropriados, quando da execucéo
dos servicos; Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de
trabalho; Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovacdes
tecnoldgicas de sua area de atuacdo e das necessidades do setor/departamento;
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

GRUPO OCUPACIONAL BASICO

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Desenvolver atividades de contato permanente com as familias do bairro de sua
Descricao responsabilidade, através de visitas domiciliares para coletar, identificar e
Sintética analisar problemas e necessidades para fins de promover a¢des de educacgdo da
comunidade nas politicas publicas voltada para a area de salde.

Utilizar instrumentos para diagnéstico demografico e sécio cultural da
comunidade. Promocdo de acbes de educacdo para a saude individual e
coletiva. Registro, para fins exclusivos de controle e planejamento das a¢des de
Descricao salde, de nascimentos, Obitos, doencas e outros agravos a saude. Estimulo a
Detalhada participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da
salde. Realizacdo de visitas domiciliares periddicas para monitoramento de
situacBes de risco a familia. Participacdo em acdes que fortalecam os elos entre
0 setor saude e outras politicas que promovam a qualidade de vida.

AGENTE DE SAUDE

Atividades de execucdo, treinamento e orientacdo relacionadas a visitas
Descricao domiciliares para coletar, identificar e analisar problemas e necessidades para
Sintética fins de profilaxia e policia sanitérias.

Realizar visitas domiciliares com vistas a educacdo ao controle sanitario; entrar
em contato com autoridades, professores e lideres de grupos, visando a obter
apoio e cooperacgdo ativa para a execucao de campanhas sanitarias; cooperar e
Descricéo participar de todas as campanhas de saude, dentro de programas
Detalhada preestabelecidos, ou em situagdes de emergéncia, utilizando-se de todos os
meios e recursos disponiveis ao seu alcance; participar da elaboracdo de
programas de divulgacdo das préaticas de higiene, de saneamento elementar e da
profilaxia das doencas caréncias, especialmente no meio familiar e escolar;
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investigar e notificar as autoridades competentes, casos de doencas infecto
contagiosas de que tiverem conhecimento, encaminhando-os as unidades
sanitarias; realizar divulgacdo sobre doencgas transmissiveis e medidas
recomendadas para a sua profilaxia, bem como importancia da sua notificagéo;
cooperar e participar do treinamento de pessoa auxiliar de satde, na realizacéo
de inquéritos e levantamentos epidemiologia. Executar outras tarefas correlatas,
conforme necessidade ou a critério de seu superior.

ALMOXARIFE
Descricéo Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores, conferindo as notas
Sintética fiscais com os pedidos, verificando quantidades, qualidade e especificagoes.

Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade
fisica e condicdes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material,
bem como para facilitar a sua localizacdo e manuseio. Manter controles dos
estoques, através de registros apropriados, anotando todas as entradas e saidas,
visando a facilitar a reposicdo e elaboracdo dos inventarios. Solicitar reposicao
dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de manutencdo
de niveis minimos de estoque. Elaborar inventario mensal, visando a
comparacdo com os dados dos registros. Separar materiais para devolucdo,
encaminhando a documentacdo para os procedimentos necessarios. Atender as
solicitagdes dos usuérios, fornecendo em tempo habil os materiais e pecas
solicitadas. Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais
necessarios para reposicdo, conforme politica ou procedimentos estabelecidos
para cada item. Supervisionar a elaboracdo do inventario mensal, visando o
ajuste de divergéncias com o0s registros. Executar outras tarefas correlatas,
conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Descricéo
Detalhada

ANALISTA DE ARQUIVO E PATRIMONIO
Executar servigos gerais de escritorio com énfase ao controle dos bens moveis,

giisfétcliigo imév_eis e semoventes, re:g_istraNndo no rol de} pgtrimc‘)nio e fiscgl!zando sua
localizacdo e emitindo notificacdo aos responsaveis quando necessario.
Elaborar relatérios sobre o estado geral dos bens fisicos; efetuar inspecdes
periddicas ou permanentes com o objetivo de detectar possiveis deterioracdes,
desgaste ou troca dos bens; organizar documentos e informacdes; providenciar
aquisicdo de material e incorporar material ao acervo; arquivar documentos

Descricao classificando-os_segundo critérios~ apro_priados Ppara armazena-los e conserva-

Detalhada los; prestar servicos de computacgéo, alimentacdo de base de dados e elaborar

estatisticas; executar tarefas relacionadas com a elaboracdo e manutencao de
arquivos, podendo ainda, operar equipamentos reprograficos, recuperar e
preservar as informagdes por meio digital, magneético ou papel. Executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

ARMADOR DE FERRAGENS
Descricao Montar armagOes de ferro cortando, curvando e unindo vergalhGes com o
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Sintética auxilio de equipamentos adequados para armar e sustentar estruturas de
concreto.

Selecionar vergalhdes baseando-se nas especificagGes técnicas, projetos ou
instrucdes recebidas; Cortar vergalhdes e pedacos de arames utilizando tesoura
manual ou maquina propria; Curvar e montar os vergalhfes unindo-os com
Descrigdo arame de ferro; Introduzir as armacdes de ferro nas formas de madeira; Pesar 0s
Detalhada vergalhdes quando necesséario antes de usa-los; Pode especializar-se em
algumas das atividades mencionadas e ser designado de acordo com a
especializacdo; Interpretar planos dos projetos de estrutura; Executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

ATENDENTE DE CRECHE - CARGO EM EXTINCAO
Descricao
Sintética

Executar atividades de orientagdo e recreacdo infantil

Executar atividades diarias de recreacdo com criangas e trabalhos educacionais
de artes diversas; acompanhar as criangas em passeios, visitas e festividades
sociais; proceder, orientar e auxiliar as criangas no que se refere a higiene
pessoal; auxiliar a crianca na alimentacdo; servir refeicdes e auxiliar as criancas
menores a se alimentarem; auxiliar a crianca a desenvolver a coordenagéo
motora; observar a saude e o bem - estar das criancas, levando - as quando
necessario, para o atendimento médico ambulatorial; ministrar medicamento
conforme prescricdo médica; prestar primeiros socorros, cientificando o
superior imediato da ocorréncia; orientar os pais quanto a higiene infantil,
comunicando - lhes os acontecimentos do dia; levar ao conhecimento do chefe
imediato qualquer incidente ou dificuldade ocorrida; vigiar e manter a
disciplina das criancas sob sua responsabilidade, confiando - as aos cuidados de
seu substituto ou responsaveis, quando se afastar, ou ao final do periodo de
atendimento; apurar a frequéncia diaria ou mensal dos menores; Executar
outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Descricdo
Detalhada

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Descricdo Executar tarefas administrativas, no encaminhamento, controle, organizacao de
Sintética documentos e outros materiais e no atendimento ao publico.

Efetuar o registro de livros por empréstimo, anotando seus titulos, autores,
codigos de referéncia, identidade do usuério, data prevista para a entrega e
outros dados de importancia, para garantir a futura devolucdo dos mesmos e
obter dados para levantamento estatistico. Manter atualizados os ficharios
catalogréaficos da biblioteca, completando-os e ordenando as fichas de consulta,
Descricéo bem como repor na estante os livros utilizados, posicionando-0s nas prateleiras
Detalhada de acordo com o sistema de classificacdo adotado pela biblioteca, para
assegurar a pronta localizagdo dos livros e publicacdes. Digitar fichas e
etiquetas, limpar ou supervisionar a limpeza dos livros. Atender os leitores,
orientando-0s no manuseio dos ficharios e localizacdo de livros e publicaces,
auxiliando em consultas ou pesquisas bibliograficas. Executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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AUXILIAR DE CIRURGIAO DENTISTA

Recepciona pessoas em consultério dentario e auxilia o dentista no atendimento
de pacientes agendados, lavando e esterilizando instrumentos e equipamentos
utilizados no tratamento

Recepcionar e identificar o paciente; explicar os procedimentos a serem
realizados; organizar a sala para atendimento; observar as normas de vigilancia
sanitaria; realizar procedimentos de biosseguranca; preparar o paciente para o
atendimento; auxiliar o Cirurgido Dentista junto a cadeira operatdria; manipular
Descricéo materiais de uso odontoldgico; marcar consultas; preencher e anotar fichas
Detalhada clinicas; selecionar moldeiras; revelar e montar radiografias intra-orais; zelar
pela conservacdo e manutencdo dos equipamentos odontoldgicos; manter
atualizados e organizados arquivos, ficharios e controle de estoques; participar
de levantamentos epidemioldgicos e visitas domiciliares e executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Descricdo
Sintética

AUXILIAR DE ENFERMAGEM - CARGO EM EXTINQAO

Descrigdo O Auxiliar de Enfermagem executa as atividades auxiliares, de nivel medio,
Sintética atribuidas a equipe de Enfermagem.

Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos; Observar, reconhecer
e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificagdo; executar
tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades
de Enfermagem, tais como: Ministrar medicamentos por via oral e parenteral;
Realizar controle hidrico; Fazer curativos; Aplicar oxigenoterapia, nebulizagéo,
enteroclisma, edema e calor ou frio; Executar tarefas referentes a conservacao e
aplicacdo de vacinas; Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em
doencas transmissiveis; Realizar teste e proceder a sua leitura, para subsidio de
diagnostico; Colher material para exames laboratoriais; Prestar cuidados de
Enfermagem pré e pos-operatorios; Circular em sala de cirurgia e, se
necessario, instrumentar; Executar atividades de desinfeccdo e esterilizacéo;
Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua seguranca,
inclusive: Alimenta-lo ou auxilia-lo a alimentar-se; Zelar pela limpeza e ordem
do material, de equipamentos e de dependéncias de unidades de satde; Integrar
a equipe de saude; Participar de atividades de educacdo em saude, inclusive:
Orientar os pacientes na pds-consulta, quanto ao cumprimento das prescri¢oes
de Enfermagem e médicas; Auxiliar o Enfermeiro e o Técnico de Enfermagem
na execucdo dos programas de educacgdo para a salde; Executar os trabalhos de
rotina vinculados a alta de pacientes; Participar dos procedimentos pos-morte.
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

Descricao
Detalhada

AUXILIAR DE FARMACIA

Executar tarefas administrativas, no encaminhamento, controle, organizacéo de
documentos e outros materiais e no atendimento ao publico relacionado ao
fluxo da farmacia,

Descricéo
Sintética




Prefeitura Municipal de Jaguariaiva

Centro Administrativo Prefeito Otélio Renato Baroni
Praca Isabel Branco, 142 - Cidade Alta - Cx.Postal. Il - Fone: (43) 3535 - 9400 - Fax: (43) 3535 - 9422
Jaguariaiva - PR - CEP: 84200-000 - CNPJ: 76.910.900/000I-38 - gabinete@jaguariaiva.pr.gov.br

GABINETE DO PREFEITO

Receber, conferir, organizar e encaminhar medicamentos e produtos correlatos;
Entregar medicamentos diariamente e produtos afins nas unidades de
internacdo; Separar requisicbes e receitas; Providenciar através de
microcomputadores a atualizacdo de entradas e saidas de medicamentos; Fazer
a transicdo em sistema informatizado da prescricdo médica; Separar 0S
medicamentos por horario em gavetas que sdo acondicionadas em carrinhos de
dose unitaria e transportar para as enfermeiras; Distribuicdo de medicamentos a
pacientes ambulatérios; Requisitar, separar, conferir, receber e armazenar
corretamente os medicamentos; Separar 0S insumos necessarios, higieniza-los;
Fracionar e reembalar medicamentos sélidos e liquidos orais em Dose Unitaria
sob Supervisdo do profissional farmacéutico; Ordenar estoques, organizar as
prateleiras e manter a ordem; Efetuar levantamento do estoque, bem como pela
processar contagem do inventario fisico, auxiliar na digitacdo e controle de
medicamentos; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

Descricdo
Detalhada

AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Descricdo Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administracdo e recepc¢ao
Sintética para atender solicitacOes e necessidades da unidade.

Conferir as quantidades e as especificacbes dos materiais solicitados e
distribui-los nas unidades; controlar frequéncia, registrar as horas trabalhadas e
as ocorréncias diarias; encaminhar ao setor competente os documentos pessoais
dos funcionarios, auxiliar nas solicitacbes de materiais e relatorios de bens
moveis; fazer o controle patrimonial de bens; executar pedidos de compras de
material de consumo e permanente para execucdo das atividades do setor;
receber, orientar e encaminhar o publico; controlar a entrada e saida de pessoas
nos locais de trabalho, receber e transmitir mensagens telefonicas e fax;
receber, coletar e distribuir correspondéncia, documentos, mensagens,
encomendas, volumes e outros, interna e externamente; coletar assinaturas de
documentos diversos de acordo com as necessidades da unidade; operar,
abastecer, regular, efetuar limpeza periédica de maquina copiadora, controlar
requisicdes de maquina copiadora, receber e assinar recibo de material de
consumo, correios, reprografia e outros; utilizar recursos de informatica;
executar trabalhos de coleta e de entrega de documentos e outros, para atender
solicitacOes e necessidades administrativas do setor; recepcionar visitantes,
anunciando-0s as pessoas ou areas requisitadas e aguardando a autorizacao para
encaminhamento ou comunicagdo de dispensa; prestar servico de apoio,
fornecendo informacdes gerais e procedendo ao bom encaminhamento dos
visitantes; manter controle de todas as visitas efetuadas & Unidade/Orgdo, para
assegurar a ordem e a seguranga; controlar a entrada e saida de visitantes e
equipamentos, entregando, inclusive, crachas aqueles; auxiliar na localizacéo
de pessoas e funcionarios para atendimento de vendedores e entregas de
equipamentos e materiais em geral nos distintos setores da Unidade; registrar,
através de formulario especifico, a admissdo de pacientes para atendimento nas
unidades de Saude ou Hospital, auxiliar na marcacdo de consultas médicas da
sua unidade de saude de atendimento; efetuar a abertura e fechamento de portas

Descricao
Detalhada
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edificios, para usuarios, mediante autorizacdo escrita; ser responsavel pela
guarda e controle das chaves; elaborar relatorios ou outro instrumento para
registro de suas Atividades; controlar e sugerir compras de materiais
pertinentes & sua area de atuacao; receber e interagir com o publico externo a
instituicdo, area de trabalho ou unidade administrativa, de forma agradavel,
solicita e colaborativa para prestacao de informag6es e no encaminhamento ao
local desejado; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Executar, sob supervisdo, servi¢os de limpeza, zeladoria e conservacao, além
de servicos auxiliares de copa, cozinha entre outras atividades de servicos
gerais conforme descrigdo administrativa.

Executar atividades de conservacdo e limpeza dos diversos setores da
Prefeitura e prédios publicos. Preparar e servir café e lanches, mantendo
rigorosamente limpos e em condicdes de uso, os utensilios empregados nessas
tarefas, atuando, inclusive, no servico de copa hospitalar. Executar servicos de
lavanderia, manuseando maquinas de lavar e secar roupa, recolhendo e
distribuindo a rouparia nos diversos setores do Hospital, mantendo o controle
do material utilizado e solicitando sua reposicdo. Utilizar equipamentos de
protecdo individual necessarios a cada atividade. Zelar pela economia dos
materiais de consumo sob sua responsabilidade. Manter vigilancia interna e
externa nas dependéncias do local de trabalho, conforme determinagéo
superior. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério
de seu superior.

Auxiliar no preparo das refeicGes, utilizando ingredientes e alimentos,
observadas as condigdes de higiene, quantidades e aproveitamento. Servir as
refeicbes nos horarios pré-estabelecidos ou quando solicitado. Promover a
limpeza dos instrumentos e equipamentos de cozinha. Zelar pelas condigdes de
manipulacdo, conservacdo e distribuicdo dos alimentos. Executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Executar tarefas de limpeza nas dependéncias da unidade, varrendo e
encerando assoalhos, espanando e polindo méveis, limpando carpetes, paredes,
vidros e outros, utilizando materiais proprios. Realizar a limpeza de banheiros,
varrendo, limpando e desinfetando pias e sanitarias, promovendo a substituicdo
de toalhas e papéis, para manter a higiene necessaria. Encarregar-se de
Descricao aquisicdo, recepcdo, conferéncia, controle e distribuicio do material de
Detalhada consumo e de limpeza, tomando por base 0s servicos a serem executados,
como solicitando a reposicdo quando necessario. Promover a lavagem de roupas, bem
Zelador como passar e consertar, quando necessario. Executar ou providenciar servigos
de manutencdo geral, trocando lampadas, fusiveis, efetuando pequenos reparos
e requisitando pessoas habilitadas para os reparos de fornos, bombas, caixa
d’4gua, extintores e elevadores, para assegurar as condi¢coes de funcionamento
e seguranca das instalagOes. Efetuar e supervisionar os trabalhos de remocéo ou
incineragdo de residuos, executar outras tarefas correlatas, conforme

Descricdo
Sintética

Descricéo
Detalhada
Geral

Descricao
Detalhada
como
Auxiliar de
Cozinha
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necessidade ou a critério de seu superior.

Executar, orientado por instrucfes, desenhos ou croquis, servigos de alvenaria
em obras de construcdo e reconstrucdo de prédios, redes, esgotos, muros,
pavimentacdo de estradas, de passeios, de patios e outros; construir ou orientar
a construcdo de andaimes; construir alicerces, levantar paredes, embocar,
assentar ladrilhos, azulejos, mosaicos, telhas, tijolos, tacos lambris, manilhas,
pedras marmores e fossos sépticos; executar obras de restauracdo do reboco de

Descrigao paredes, de lajes de cimento ou concreto e pisos; preparar armacgdes de ferro
Detalhada . . D
como para concreto armado e trabalhar no enc_hlmentONde fo_rmas, cor]struw lajes de
Pedreiro cimento para emprego em muros, pavimentagéo, caixas de agua e fossos
sépticos, esgotos e tanques; instalar aparelhos sanitarios; trabalhar com
qualquer tipo de massa, a base de cal, cimento e outros materiais de construcéo;
executar trabalhos de caiacdo; executar trabalhos de alvenaria de tipo imitacéo
de madeira, marmore ou granito; requisitar e manter suprimento de material
necessario ao trabalho, executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade
ou a critério de seu superior.
Construir e consertar estruturas de madeira; preparar e assentar assoalhos e
madeiramentos para tetos e telhados; fazer e montar esquadrias; preparar e
Descricdo montar portas e janelas; fazer reparos em objetos de madeira; colocar
Detalhada fechaduras; montar andaimes; construir e montar coretos e palcos; colocar
como cabos em ferramentas; calcular orcamentos de trabalhos de carpintaria;
Carpinteiro | construir pontes e pontilndes de madeira; consertar caixilhos de janelas; montar
prateleiras; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.
Isolar areas dos prédios e espacos publicos para manutencdo; controlar a
circulacdo de veiculos publicos; controlar a movimentacdo de pessoas nos
prédios publicos; zelar pelos prédios publicos, evitando danos, desperdicios,
depredacdes, deterioragdo dos mesmos e bens e equipamentos que Ihes sirvam;
inspecionar equipamentos e maquinas do servico puablico; inspecionar o
Descricao consumo de agua para verificar vazamentos nos prédios publicos; atender
Detalhada funcionarios prestando informacGes necessarias; atender municipes prestando
como informacdes; varrer vias publicas e calgcaddes; amontoar detritos e fragmentos;

Trabalhador
Bracal

capinar vegetacdo das guias, calgadas e margens de rio, rogada manual ou com
0 auxilio de maquinario; recolher o lixo em latbes ou sacos plasticos dando-
Ihes destinacdo especifica; lavar vias e outros espacos publicos; pintar guias,
sarjetas e alambrados; fazer manutencéo de jardim; dar manutencao nos predios
e espacgos publicos conforme determinagdes superiores; auxiliar na execucao de
obras e servigos publicos conforme determinacdes superiores; executar outras
tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
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especialidade e ambiente organizacional, conforme necessidade ou a critério de
seu superior.

Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para recolher o
lixo; despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latdes, em caminhdes
especiais, carrinhos ou outro deposito, valendo-se de esforco fisico e
ferramentas manuais, para possibilitar seu transporte; desempenhar suas
funcBes em veiculos motorizados ou tracionados por animais. Executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Realizar a limpeza dos locais a serem pintados, utilizando materiais préprios,
para deixd-los em condicGes de pintura; Lixar e preparar paredes, portas,
Descrigdo janelas, caixilhos e outros, utilizando lixas, massa e outros produtos. Preparar
Detalhada tintas de pintura, utilizando diluentes e outros produtos especificos, deixando-
Pintor de as em condicdes de utilizacdo. Pintar paredes, portas, janelas, caixilhos, etc.,
Obras utilizando pinceis, rolos, compressores e pistolas de pintura, para dar o
acabamento final. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

Recepcionar visitantes, anunciando-os as pessoas ou areas requisitadas e
aguardando a autorizacdo para encaminhamento ou comunicagdo de dispensa.
Prestar servico de apoio, fornecendo informagdes gerais e procedendo ao bom
encaminhamento dos visitantes. Manter controle de todas as visitas efetuadas a
Unidade/Orgéo, para assegurar a ordem e a seguranga.

Controlar a entrada e saida de visitantes e equipamentos, entregando, inclusive,
crachds aqueles. Auxiliar na localizacdo de pessoas e funcionarios para
atendimento de vendedores e entregas de equipamentos e materiais em geral
Descricao nos distintos setores da Unidade; registrar, através de formulario especifico, a
Detalhada admissdo de pacientes para atendimento nas unidades de Saude ou Hospital,
como auxiliar na marcacdo de consultas médicas da sua unidade de saude de
Recepcionista | atendimento. Efetuar a abertura e fechamento de portas edificios, para usuérios,
mediante autorizacdo escrita; Ser responsavel pela guarda e controle das
chaves; Elaborar relatérios ou outro instrumento para registro de suas
Atividades; Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de
atuacdo; Receber e interagir com o publico externo a instituicdo, area de
trabalho ou unidade administrativa, de forma agradavel, solicita e colaborativa
para prestacdo de informacGes e no encaminhamento ao local desejado;
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior

Descricéo
Detalhada
Lixeiro

AUXILIAR DE TOPOGRAFO
Descricéo
Sintética

Executar trabalho sob orientacdo de Topdgrafo.
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Auxiliar no reconhecimento de terrenos ou itinerarios; Zelar pela manutencéo e
guarda dos instrumentos utilizados para levantamento topografico; Rocar, bater
piquetes, medir com trena, segura baliza, mirar no punho; Auxiliar em
levantamentos topograficos para projetos de vias publicas, de drenagem e
outros; Montar equipamentos topograficos; Levantar medidas, auxiliar no
servico de alinhamento e no transporte de equipamentos topograficos; executar
outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Descricdo
Detalhada

BORRACHEIRO

Descricéo Realizar a manutengéo de equipamentos, montagem e desmontagem de pneus e
Sintética alinhamento.

Controlar a vida util e utilizacdo de pneu; trocar e ressulcar pneus; consertar
pneus a frio e a quente; lavar chassi e pecas; analisar o estado que a camara
e/ou pneu se encontram e verificar o tipo de conserto necessario, colaborar com
a limpeza e organizagdo do local de trabalho; fazer servigos automotivos,
realizando a manutencdo de veiculos, verificando pneus e alinhamentos de
camara de ar usada nos veiculos; consertar partes avariadas ou desgastadas,
reparar a borracharia de caminhdes e carros ou qualquer outro veiculo
automotivo; fazer a troca de pneus e rodas, fazendo o controle, reparos, trocas e
manutencdo de pneus, utilizando-se da melhor técnica recomendada para a sua
execucgdo; prestar socorro aos veiculos que sofrem alguma colisdo nas rodas;
visando realizar o trabalho baseado nas normas de seguranca e higiene;
executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

Descricdo
Detalhada

CARPINTEIRO - CARGO EM EXTINCAO
Descricao
Sintética

Construir e consertar estruturas e objetos de madeira.

Construir e consertar estruturas de madeira; preparar e assentar assoalhos e
madeiramentos para tetos e telhados; fazer e montar esquadrias; preparar e
montar portas e janelas; fazer reparos em objetos de madeira; colocar
Descrigao fechaduras; montar andaimes; construir e montar coretos e palcos; colocar
Detalhada cabos em ferramentas; calcular orcamentos de trabalhos de carpintaria;
construir pontes e pontilhGes de madeira; consertar caixilhos de janelas; montar
prateleiras; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

COVEIRO

- Atividade de nivel primario, envolvendo a execucgdo de diversas tarefas no
Descricéo : o
Sintética campo de efetuar sepultamento, executar servicos de podagem; jardinagem e de

conservagao de jardins. Executar outras tarefas correlatas, etc.
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Preparar sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura ou
retirando lapide e limpando o interior das covas ou tumulos ja existentes, para
permitir o sepultamento; colocar o caixdo/urna na sepultura, manipulando as
cordas de sustentacdo, para facilitar seu posicionamento na mesma; efetuar o
fechamento da sepultura, recobrindo-a com terra e cal ou fixando uma laje,
para assegurar a inviolabilidade do timulo; executar tarefas de capinacéo,
varri¢ao, remocao de lixo, limpeza e desinfeccdo do velorio, colaborando para
a manutencdo da ordem e limpeza do cemitério; zelar pelo uso adequado e
conservacao dos materiais e ferramentas de trabalho, limpando-os e guardando-
0s em lugar apropriado; executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

Descricao
detalhada

COZINHEIRO/MERENDEIRA

Executar atividades relacionadas com o preparo e a distribuicdo das refeicGes e
lanches, obedecendo horarios pré-determinados e utilizando equipamentos
adequados.

Preparar refeicdes e lanches, utilizando ingredientes e alimentos, para servir
aos usuarios, observada as condicdes de higiene, quantidade e aproveitamento.
Servir as refeicdes em horarios preestabelecidos ou quando solicitado.
Promover a limpeza do local, dos instrumentos e equipamentos utilizados no
preparo dos alimentos. Zelar pelas condi¢des higiénicas de manipulacéo,
conservacdo e distribuicdo dos alimentos. Elaborar preparacGes e refeicoes,
utilizando ingredientes e alimentos para servir aos usudrios, observadas as
condicdes de higiene, cardapio, quantidade e de acordo com as peculiaridades
dos consumidores e disponibilidades existentes. Zelar pela conservagdo dos
equipamentos, comunicando a chefia sobre quaisquer irregularidades nos
mesmos. Controlar a quantidade de alimentos consumidos, solicitando a
reposicdo, em formulario préprio e em periodo pré-determinado. Fazer relatorio
do consumo de géneros e producdo. Realizar o controle de qualidade dos
alimentos, verificando prazos de validade. Executar outras tarefas correlatas,
conforme necessidade ou a critério de seu superior.

ELETRICISTA INSTALADOR

Descricao
Sintética

Descricdo
Detalhada

D_esc,rl_gao Executar servicos de instalacdes elétricas prediais e residenciais.
Sintética
Interpretar diagramas elétricos unifilares e multifilares; conhecer normas
técnicas relacionadas as instalacGes elétricas prediais; conhecer normas de
seguranca relativas a eletricidade; conhecer especificagdes de cabos e fios para
Descricao insta_la_(;ﬁes elétricas _de b_aixa tens_éq; conhecer elemento_s dos ci[cuitos elétricos
Detalhada prediais; conhecer circuitos prediais elementares de alimentacdo; conhecer as

técnicas de instalacdo dos diversos componentes de circuitos elétricos;
conhecer e saber medir grandezas elétricas elementares como corrente e tenséo
alternada, resisténcia elétrica e poténcia; conhecer circuitos de protecdo contra
descargas atmosféricas; conhecer circuitos de aterramento; dimensionar a forca
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de trabalho, tempo, ferramental e material necessarios a execugdo do servico;
escolher a técnica de execucdo adequada; conhecer as normas de instalacoes
elétricas da Companhia de energia local; utilizar as ferramentas adequadas a
execucao do servigo; posicionar 0s componentes e ferramentas adequadamente;
passar cabos e fios; identificar cabos e fios; instalar os diversos componentes
de circuitos elétricos elementares como acionamento de ldmpadas, chuveiros,
tomadas de energia, aparelhos de ar condicionado dentre outros; instalar os
circuitos referentes a rede telefonica e de interfones, conforme especificacdo do
projeto; montar quadro de disjuntores; montar circuitos de aterramento e de
protecdo contra descargas atmosféricas; energizar os circuitos instalados e
verificar seu funcionamento; Identificar circuitos e/ou componentes elétricos
danificados; corrigir os defeitos encontrados; conhecer e utilizar o0s
equipamentos de protecdo individual adequados ao servico; empregar técnicas
de seguranca do trabalho individuais e coletivas; adotar posturas
comportamentais e corporais de prevencdo de acidentes.

FUNILEIRO
Descricio Analisa o veiculo a ser reparado, realiza o desmonte e providencia materiais,
sin téti((;:a equipamentos, ferramentas e condi¢des necessarias para os servicos de funilaria

e pintura.

Confecciona pecas simples para pequenos reparos; pintar e montar o veiculo,
trabalhar seguindo as normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao
meio ambiente; retirar e desmontar veiculos; reparar pecas danificadas;
manusear instrumentos manuais e elétricos; zelar pela conservacdo e guarda
Descricdo das ferramentas, instrumentos, maquinas e equipamentos utilizados; velar pela
Detalhada guarda, conservagdo higiene e economia dos materiais a si confiados,
recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;
primar pela qualidade dos servigos executados; apresentar relatorios das
atividades para analise; exercer outras funcgdes afins e correlatas ao cargo que
Ihes forem solicitadas pelo superior hierarquico.

GUARDIAO PATRINOMIAL

Atividades de execucdo, relacionadas a trabalhos de prevencdo de furtos e
roubos e conservacdo em geral, sobre bens e propriedades do Municipio,
mantendo sistematica fiscalizacdo dos portdes de acesso as areas vedadas ao
publico, bem como protecdo e defesa dos recursos naturais renovaveis, com
vistas a conservagao dos mesmos.

Percorrer, diariamente, a area sob sua responsabilidade, bem como exercer acédo
de administrativa supletiva de prevencdo de furtos e roubos; comunicar aos
superiores as irregularidades observadas; zelar pela conservacdo e limpeza na
area sob sua guarda; fazer ronda de inspecdo em intervalos fixados, adotando
Descricao ou solicitando providéncias ao 6rgdo responsavel e evitar furto, incéndio e
Detalhada danos em edificios, plantas e materiais sob sua guarda; fiscalizar a entrada e a
saida de pessoas e veiculos, pelos portGes de acesso sob sua vigilancia;
verificar autorizacdo para ingresso e vedar a entrada de pessoas nao
autorizadas; registrar todas as ocorréncias verificadas e respectiva hora; zelar
pela conservacdo do material colocado a sua disposi¢é@o para o trabalho ou pela

Descricdo
Sintética
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sua guarda, na area de sua jurisdicdo; manter vigilancia sobre animais de
parques e jardins, impedindo que sejam molestados ou alimentados pelo
publico; executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a
categoria funcional. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade
ou a critério de seu superior.

JARDINEIRO

Descricéo
Sintética

Desempenhar tarefas relacionadas com &reas de servicos de jardinagem e
limpeza dos espacos verdes e plantas, externos e internos, nas unidades
municipais publicas.

Descricéo
Detalhada

Preparar a terra, escavando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos
necessarios para proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas
ornamentais; Efetuar a poda das plantas, aparando-as em épocas determinadas,
com tesouras apropriadas para assegurar o desenvolvimento das mesmas;
Efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente
preparadas no canteiro, para obter a germinacdo e o enraizamento; Efetuar a
formacdo de novos jardins e gramados, renovando-lhes as partes danificadas,
transplantando mudas erradicando ervas daninhas e procedendo a limpeza dos
mesmos, para manté-los em bom estado de conservacdo; Preparar canteiros,
colocando anteparos de madeira e de outros materiais, seguindo 0s contornos
estabelecidos para manter a estética dos locais; Realizar a capina e a
erradicacdo de ervas daninhas visando a conservacao dos proprios da autarquia;
Zelar pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-
os em local apropriado para deixa-los em estado de boa conservacao para uso.
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

LOCUTOR

Descricdo
Sintética

Apresentam e/ou animam programas de radio, festas populares, eventos,
atracdes circenses ou outros tipos de espetaculos; orientam-se por roteiros ou
fazem improvisacGes para divertir, informar, instruir o publico, telespectador
ou ouvinte.

Descricdo
Detalhada

Apresentam programas de radio, ancorando programas, nos quais interpretam o
conteudo da apresentacdo, noticiam fatos, leem textos no ar, redigem a noticia,
narram eventos esportivos e culturais, tecem comentarios sobre 0s mesmos e
fazem a locucdo de andncios publicitarios; entrevistam pessoas; anunciam
programacdo; preparam conteddo para apresentacdo, pautando o texto,
checando as informac6es, adaptando-se aos padrdes da emissora e do publico —
alvo; atuam em radio, televisdo e eventos, bem como em midias alternativas
como cinema e internet. Executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade ou a critério de seu superior.

MECANICO

Descricéo
Sintética

Atividades profissionais de execucdo especializada relacionadas com a
ajustagem, montagem, recuperagdo e manutengdo de servicos de mecanica de
motores a combustio e maquinas.
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Desmontar, limpar, reparar, montar, ajustar e testar estatica e dinamicamente
motores a combustdo de veiculos, maquinas e equipamentos; reparar molas de
segmento e regular tuchos; recuperar velas; desmontar, montar, calibrar, testar,
pintar, lubrificar e esmerilhar valvulas; operar com maquinas, ferramentas e
outros, na confeccdo de pecas para motores e conjuntos diversos; manter em
ordem e em condicdes de utilizacdo, o equipamento de trabalho, executando ou
providenciando sua reparacdo, quando necessaria; zelar pela limpeza no local
de trabalho; executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a esta
especialidade. Executar trabalhos de montagem, desmontagem e ajustagem de
maquinas operatrizes, a vapor e hidraulicas; desmontar, reparar e montar
conjuntos de ar comprimido e freios de viaturas, maquinas agricolas, trator,
patrolas, rolo compressor, bombas de fornecimento de gasolina, maquinas
ceifadeiras, parte mecéanica de diques e carreiras, aparelhos de lubrificacéo,
macacos, cilindros e vélvula. Executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade ou a critério de seu superior.

Descricdo
Detalhada

MONITOR

Descricdo
Sintética

Auxiliar na elaboracdo, acompanhamento e execucdo de programas e projetos
de fortalecimento de convivéncia e vinculo social dentro das metas e objetivos
propostos pela Secretaria de Desenvolvimento Social.

Exercer o papel de lideranca, bem como ser um motivador e promover o
espirito de grupo; Desenvolver atividades sociais e culturais junto as criangas e
adolescentes de acordo com as diretrizes dos programas e projetos vigentes;
Promover oficinas de atividades sociais e culturais que ajudam a desenvolver a
cidadania; Sugerir e organizar dinamicas de grupo envolvendo as criancas;
Interagir com os demais monitores buscando agdes conjuntas; Manter-se
informado sobre os conteudos e atividades propostas, bem como manter-se
atualizado por meio de pesquisas de modo que contribua para o bom
andamento e aproveitamento junto as criancas e adolescente dentro do
programa/projeto ao qual foi designado pelos superiores; Zelar pela
conservacdo e guarda dos equipamentos e materiais, bem como do espaco
fisico a ser utilizado; Desempenhar demais atividades correlatas ao cargo
mediante solicitacdo de seus superiores.

MOTORISTA HABILITAC;AO B

Atividades que envolvam a execucdo de trabalhos na conducdo e conservacao

Descricdo
Detalhada

Descricdo . ; .
escrit de veiculos leves da Prefeitura, obedecendo as normas estabelecidas pelo
Sintética - . A
Caodigo Nacional de Transito
Dirigir, devidamente credenciado, automoveis empregados no transporte oficial
de passageiros e cargas; conservar o veiculo sob sua responsabilidade em
perfeito estado e satisfatorias condi¢cdes de funcionamento; comunicar a
Descricio ocorréncia de fatos e avarias relacionados com o veiculo sob sua
Detalh% da responsabilidade; manter o veiculo convenientemente abastecido; respeitar as

ordens de servico recebidas e as regras de transito; submeter-se a exame
psicotécnico, quando exigido; cumprir regulamento interno e dar plantdo
diurno ou noturno, quando necessario; executar pequenos reparos de
emergéncia no veiculo sob sua responsabilidade; preencher o diario de bordo
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fazendo “checklist” antes do inicio da atividade e comunicar ao superior
imediato qualquer irregularidade no funcionamento do veiculo; transportar
pacientes para fora do Municipio para outros da regido; auxiliar paciente com
dificuldade de locomogdo, marcacdo de consultas e exames em diferentes
locais durante suas viagens; retirada e transporte de medicamentos, documentos
e de material coletado em exames para laboratorio; recolher o veiculo a
garagem quando concluido o servico; fazer uso de EPI’s quando necessario;
cumprir escala de trabalho; participar de programas de treinamento e
atualizacOes quando solicitado; auxiliar na acomodacdo de cargas e pessoas no
veiculo; prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais de
expediente entregando-os ao local de destino; quando necessario; verificar o
grau de densidade e nivel de dgua da bateria; zelar pela limpeza e conservacao
do veiculo; executar outras tarefas afins ou a critério de seu superior.
MOTORISTA CARROS LEVES — CARGO EM EXTINCAO

D_esc,rl_gao Vide Motorista Habilitacdo B

Sintética

Descrigdo . : T

Detalhada Vide Motorista Habilitacdo B

MOTORISTA HABILITACAOC,DeE

Descricéo Atividades de execucdo de natureza qualificada, relativas a trabalhos de direcao
Sintética e conservagdo de veiculos motorizados, de natureza pesada.

Dirigir, devidamente credenciado, veiculos de natureza pesada, utilizados no
transporte de passageiros e cargas; podendo dirigir inclusive ambulancias;
conservar o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado e satisfatérias
condi¢des de funcionamento; preencher didrio de bordo, fazer “checklist” do
veiculo antes do inicio da atividade; comunicar a ocorréncia de fatos e avarias
relacionados com o veiculo sob sua responsabilidade ao superior imediato;
manter o veiculo convenientemente abastecido; respeitar as ordens de servico
recebidas e as regras de transito; submeter-se a exame psicotécnico quando
solicitado, bem como a exames periddicos; cumprir regulamento interno e dar
plantdo diurno ou noturno; transportar pacientes do Municipio para outros da
regido; auxiliar paciente com dificuldade de locomocéo, marcacgédo de consultas
Descricdo e exames em diferentes locais durante suas viagens; retirar e transportar
Detalhada medicamentos, documentos e material coletado em exames para laboratérios
fora no municipio; realizar a conservacdo e limpeza dos veiculos, realizar a
conservacdo e limpeza da ambuléncia conforme normas previamente
estabelecidas; fazer uso de EPI quando necessario, devido ao risco bioldgico
presente no caso de ambuléncias; auxiliar o médico ou paramédico em
emergéncias na ambulancia desde que seja capacitado (comprovadamente) para
tal, sequir todas as normas da prestacdo de socorro médico e obedecendo as
ordens do responsavel pela equipe médica ou de enfermagem; providenciar a
reposicdo de materiais médico-hospitalares utilizados na ambulancia quando
necessario; cumprir escala de trabalho; participar de programas de treinamento
e atualizacdes quando solicitado; manter atualizado a revalidacdo periddica do
C.N.H proprio; executar pequenos reparos de emergéncia no veiculo, sob sua
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responsabilidade; recolher o veiculo a garagem, quando concluido o servigo;
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

MOTORISTA VEICULOS PESADOS — CARGO EM EXTINCAO

D_esc,r[(;ao Vide Motorista Habilitacdo C, D e E
Sintética

Descricéo . } o
Detalhada Vide Motorista Habilitagdo C, D e E

OFICIAL DE MANUTENCAO

Executar atividades diversas de apoio operacional em todas as areas da
Prefeitura, como pintura, carpintaria, alvenaria, regulagem de equipamentos,
instalacdes elétricas.

Executar servi¢os de alvenaria, manutencdo elétrica, hidraulica, marcenaria e
pintura em construgdo civil, construindo alicerces, levantando e embogando
paredes, preparando armacdes de ferro e base de cimento para assentamento de
pias, grades, muros, caixa d’agua, fossas, efetuando a manutengao elétrica ¢
eletromecénica medindo amperagem, voltagem, continuidade em circuitos,
equipamentos de baixa tensdo, instalar quadros de luz, ramais de fios e cabos
de alimento para circuitos de iluminacdo, tomadas e condicionadores de ar,
preparar circuitos de protecdo, reparar instalacdo hidraulica; desentupir ou
consertar canos de &gua; instalacBes sanitérias; ralos; reparar registros e pecas;
realizar confeccdo, conserto, reforma, restauracdo e conservacdo de moveis,
bancadas e outros utensilios; pintar paredes, aparelhos, moveis, portas, janelas,
grades, basculantes, utilizar materiais e instrumentos de trabalho adequados
Descrigdo para atender as necessidades; Pavimenta solos de estradas, ruas e obras
Detalhada similares, nivelando-os com areia ou terra e recobrindo-os com paralelepipedos
ou blocos de concreto, para dar-lhes melhor aspecto e facilitar o trafego de
veiculos; Determina o alinhamento da obra, marcando-o com estacas e linhas,
para orientar o assentamento do material; prepara o solo, recobrindo-o com
areia ou terra, para nivela-lo e permitir o assentamento das pecas; coloca cada
peca, posicionando-a sobre a areia e assentando-a com golpes de martelo ou
malho, para encaixa-la em seu lugar; recobre juncdes, preenchendo-se com
alcatrdo ou argamassa de cimento, para igualar o calgamento e dar acabamento
a obra; utilizar EPI’s, seguir normas de seguranca, higiene, qualidade e
protecdo ao meio ambiente. Executar outras tarefas correlatas conforme
necessidade ou a critério de seu superior.

Descricdo
Sintética

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS
Descricéo Atividades de natureza qualificada, relacionadas com a conducdo,
Sintética funcionamento e conservagdo de maquinas pesadas.
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Operar escavadeiras, guindastes, tratores, tratores de esteira e de rodas com e
sem implemento, reboques, lamina moto niveladora, rolo compressor,
retroescavadeiras, distribuidoras e acabadoras de mistura asfaltica e de
concreto-cimento; lubrificar pinos e verificar nivel dos 6leos e estado dos
filtros; abastecer as maquinas e motores de agua, combustiveis e lubrificantes;
realizar pequenos reparos e reparos de emergéncia, visando a conservacgdo de
equipamento; orientar os auxiliares nos servicos de sua alcada; manter a ordem
e a limpeza no local de trabalho; zelar e responsabilizar-se pela limpeza,
conservacdo e funcionamento da maquinaria e do equipamento do trabalho,
providenciando sua reparacdo, quando necessaria; submeter-se a exame
psicotécnico, quando exigido; cumprir regulamentos internos e dar plantdo
diurno ou noturno, quando necessario; Executar outras tarefas correlatas,
conforme necessidade ou a critério de seu superior.

OPERADOR TRANSMISSAO DE MEIOS DE COMUNICACAO

Descricao Desenvolver atividades relacionadas com a operacdo dos aparelhos e sistemas
Sintética de transmissdo de radio e TV.

Executar montagem, instalagdo e manutencdo de sistemas e equipamentos
elétricos e eletrénicos, como aparelhos emissores e receptores de radiodifusao e
tv, aparelhagem de radar, equipamentos destinados a telecomunicacgdes, etc.
Descricdo orientando-se por desenhos e planos especificos. Testar e revisar aparelhos e
Detalhada componentes eletronicos, utilizando-se de instrumentos de alta precisdo, para
detectar eventuais falhas dos mesmos. Prestar assisténcia no estudo e
desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnologicas. Sugerir alteracdes no
processo de producdo. Executar outras atividades correlatas e afins
PEDREIRO — CARGO EM EXTINC;AO

Descricdo
Sintética

Descricao
Detalhada

Atividades profissionais de execucdo especializada relativas a obras

Executar, orientado por instrucbes, desenhos ou croquis, servigos de alvenaria
em obras de construcdo e reconstrucdo de prédios, redes, esgotos, muros,
pavimentacdo de estradas, de passeios, de patios e outros; construir ou orientar
a construgdo de andaimes; construir alicerces, levantar paredes, embogar,
assentar ladrilhos, azulejos, mosaicos, telhas, tijolos, tacos lambris, manilhas,
pedras marmores e fossos septicos; executar obras de restauracdo do reboco de
paredes, de lajes de cimento ou concreto e pisos; preparar armacdes de ferro
para concreto armado e trabalhar no enchimento de formas; construir lajes de
cimento para emprego em muros, pavimentacdo, caixas de agua e fossos
sépticos, esgotos e tanques; instalar aparelhos sanitarios; trabalhar com
qualquer tipo de massa, & base de cal, cimento e outros materiais de construcéo;
executar trabalhos de caiacao; executar trabalhos de alvenaria de tipo imitacéo
de madeira, marmore ou granito; requisitar e manter suprimento de material
necessario ao trabalho, executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade
ou a critério de seu superior.

PINTOR DE OBRAS — CARGO EM EXTINCAO

Descricao Desempenhar tarefas relacionadas as pinturas e reparos em prédios e
Sintética instalagdes fisicas, dando ao trabalho um adequado acabamento.

Descricdo
Detalhada
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Descricao
Detalhada

Realizar a limpeza dos locais a serem pintados, utilizando materiais proprios,
para deixa-los em condi¢bes de pintura; Lixar e preparar paredes, portas,
janelas, caixilhos e outros, utilizando lixas, massa e outros produtos. Preparar
tintas de pintura, utilizando diluentes e outros produtos especificos, deixando-
as em condicdes de utilizacdo. Pintar paredes, portas, janelas, caixilhos, etc.,
utilizando pinceéis, rolos, compressores e pistolas de pintura, para dar o
acabamento final. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

PRODUCAO DE RADIO

Descricéo Atividades necessérias a operacdo da emissora de radio com todos seus
Sintética equipamentos.
Operam equipamentos de uma emissora de radio; executam a programacao da
emissora; editam &udio (trilhas sonoras, musicas, vinhetas, comerciais,
Descrico ch_ar_nadas promgcionais e pr_ogramas) e mi>_<am audio. No exgrcicio_das
Detalhada atividades mobilizam as capacidades de administrar o tempo e de improvisar,

além de capacidades comunicativas para interagir com as equipes técnica, de
programacdo e comercial. Executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade ou a critério de seu superior.

RECEPCIONISTA - CARGO EM EXTINCAO

Descricao
Sintética

Recepcionar visitantes, anunciando-os as pessoas ou areas requisitadas e
aguardando a autorizacdo para encaminhamento ou comunicacdo de dispensa.
Prestar servico de apoio, fornecendo informacdes gerais e procedendo ao bom
encaminhamento dos visitantes. Manter controle de todas as visitas efetuadas a
Unidade/Orgéo, para assegurar a ordem e a seguranga.

Descricdo
Detalhada

Controlar a entrada e saida de visitantes e equipamentos, entregando, inclusive,
crachds aqueles. Auxiliar na localizacdo de pessoas e funcionarios para
atendimento de vendedores e entregas de equipamentos e materiais em geral
nos distintos setores da Unidade; registrar, através de formulério especifico, a
admissdo de pacientes para atendimento nas unidades de Saude ou Hospital,
auxiliar na marcacdo de consultas médicas da sua unidade de saude de
atendimento. Efetuar a abertura e fechamento de portas edificios, para usuarios,
mediante autorizacdo escrita; Ser responsavel pela guarda e controle das
chaves; Elaborar relatérios ou outro instrumento para registro de suas
Atividades; Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de
atuacdo; Receber e interagir com o publico externo a instituicdo, area de
trabalho ou unidade administrativa, de forma agradavel, solicita e colaborativa
para prestacdo de informacGes e no encaminhamento ao local desejado;
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SOLDADOR

Descricao
Sintética

Soldar pecas de metal, utilizando chama de um gas combustivel, calor
produzido por arco elétrico ou outra fonte de calor, e materiais diversos, para
montar, reforcar ou preparar partes ou conjuntos mecanicos.
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Examinar as pecas a serem soldadas, verificando especificacbes e outros
detalhes, para organizar o roteiro do trabalho; Preparar as partes, chanfrando-
as, limpando-as e posicionando-as corretamente, para obter uma soldagem
perfeita; Selecionar o tipo de material a ser empregado, consultando desenho,
especificacbes e outras instrugdes, para garantir a seguranca da soldagem;
Escolher o tipo de equipamento a ser usado consultando instrugdes sobre o

BZ?;{;}%%Z empregoNda peca e a matéria-prima de que é (_:o_nstituida, para complementar a
preparacdo da soldagem; Soldar as partes, utilizando solda fraca, solda forte,
solda oxigas ou elétrica e comando de valvula de regulagem da chapa de gas ou
da corrente elétrica através de vareta ou eletrodo de soldagem; Dar acabamento
a peca, limitando-a, esmerilhando-a ou lixando-a; Marcar as pecas e corta-las,
utilizando equipamentos oxicortador; executar outras tarefas correlatas,
conforme necessidade ou a critério de seu superior.

SONOPLASTA

- Atividades desenvolvidas em emissoras de radio, emissoras de TV aberta e/ou

DESCricao | fochad f0 de estddio, utilizando soft ificos d lasti

Sintética echada, operacéo de estddio, utilizando softwares especificos de sonoplastia,
criacdo, arquivo de musicas e sons.

Descricao Desenvplver técnicas de sonorizag_éo\ de programas, rezilizagéo de efeitos

Detalhada especiais e fundos sonoros para apoio a producdo ou direcdo de programas de

radio, televisdo, cinema, espetaculos teatrais e musicais.

TELEFONISTA

Descricdo Atividades de orientacdo e execucdo especializada relacionadas a ligacoes
Sintética telefonicas e de transmissdo, bem como recebimento de mensagens.
Atender e fazer chamados telefonicos internos e externos, operando em troncos
e ramais; verificar os defeitos nos ramais e mesas, comunicando ao chefe
imediato os defeitos verificados; controlar e auxiliar as ligacdes de telefone
automatico; receber e transmitir mensagens telefonicas. Manter registro de
Descricdo ligagbes a longa distancia; fornecer dados e prestar informacbes gerais,
Detalhada inerentes a seu servigo; pronunciar-se, quando houver solicitacdo, sobre os

servicos de centros telefénicos; zelar e responsabilizar-se pela limpeza,
conservacdo e funcionamento do equipamento de trabalho; cumprir
regulamentos internos; Executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade ou a critério de seu superior.

TRABALHADOR BRACAL — CARGO EM EXTINCAO

Descricao Desenvolver atividades de servigos diversos relacionadas com areas de servicos
Sintética gerais e limpeza, nas unidades municipais publicas.
Isolar areas dos prédios e espacos publicos para manutencdo; controlar a
circulacdo de veiculos publicos; controlar a movimentacdo de pessoas nos
prédios publicos; zelar pelos prédios publicos, evitando danos, desperdicios,
Descricao glepred_agﬁes, detgrioragéo dos mesmos e bens e eq_uipamfent_os que Ihes _sirvam;
Detalhada inspecionar equipamentos e maquinas do servico publico; inspecionar o

consumo de agua para verificar vazamentos nos predios publicos; atender
funcionarios prestando informacGes necessérias; atender municipes prestando
informacdes; varrer vias publicas e calcaddes; amontoar detritos e fragmentos;
capinar vegetacdo das guias, calgadas e margens de rio, rogada manual ou com
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0 auxilio de maquinario; recolher o lixo em latbes ou sacos plasticos dando-
Ihes destinacdo especifica; lavar vias e outros espacos publicos; pintar guias,
sarjetas e alambrados; fazer manutencédo de jardim; dar manutencao nos prédios
e espacgos publicos conforme determinagdes superiores; auxiliar na execucao de
obras e servigos publicos conforme determinacdes superiores; executar outras
tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional, conforme necessidade ou a critério de
seu superior.

TRATORISTA
Descricéo Funcdo de conduzir e operar tratores diversificados da frota da prefeitura,
Sintética zelando pela sua conservacéo

Dirigir devidamente credenciado, conservar o veiculo sob sua responsabilidade
em perfeito estado e satisfatérias condicdes de funcionamento; comunicar a
ocorréncia de fatos e avarias relacionados com a viatura sob sua
responsabilidade; manter o veiculo convenientemente abastecido; Respeitar as
Descricdo ordens de servico recebidas e as regras de trénsito; submeter-se a exame
Detalhada psicotécnico, quando exigido; cumprir regulamento interno e dar plantdo
diurno ou noturno, quando necessario; providenciar pequenos reparos de
emergéncia no veiculo, sob sua responsabilidade; preencher o boletim de
ocorréncia; recolher o veiculo a garagem, quando concluido o servico; Executar
outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
ZELADOR - CARGO EM EXTINCAO

Descricéo Desempenhar tarefas relacionadas com areas de servicos gerais e limpeza, nas
Sintética unidades municipais publicas.

Executar tarefas de limpeza nas dependéncias da unidade, varrendo e
encerando assoalhos, espanando e polindo méveis, limpando carpetes, paredes,
vidros e outros, utilizando materiais proprios. Realizar a limpeza de banheiros,
varrendo, limpando e desinfetando pias e sanitarias, promovendo a substitui¢do
de toalhas e papéis, para manter a higiene necessaria. Encarregar-se de
aquisicdo, recepcdo, conferéncia, controle e distribuicio do material de
consumo e de limpeza, tomando por base 0s servigos a serem executados,
solicitando a reposicdo quando necessario. Promover a lavagem de roupas, bem
como passar e consertar, quando necessario. Executar ou providenciar servigos
de manutencdo geral, trocando lampadas, fusiveis, efetuando pequenos reparos
e requisitando pessoas habilitadas para os reparos de fornos, bombas, caixa
d’agua, extintores e elevadores, para assegurar as condigdes de funcionamento
e seguranca das instalagOes. Efetuar e supervisionar os trabalhos de remocéo ou
incineracdo de residuos, executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade ou a critério de seu superior.

Descricao
Detalhada
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ANEXO 111
QUADRO DE SALARIOS E NUMERO DE VAGAS

GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR Quadro/Numero vagas Salério

ADVOGADO Permanente — 5 R$ 8.327,62
ANALISTA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO |Permanente — 3 R$ 3.063,19
ANALISTA DE SISTEMAS Permanente — 1 R$ 5.247,52
ANALISTA DE SUPORTE Permanente — 2 R$ 2.998,65
ARQUITETO Permanente — 1 R$ 4.619,71
ASSISTENTE SOCIAL Permanente — 8 R$ 3.127,68
BIBLIOTECARIO Permanente — 1 R$ 2.443,57
CONTADOR Permanente — 2 R$ 4.887,14
DENTISTA 20H * Em Extincéo R$ 3.421,14
DENTISTA 40H Permanente — 15 R$ 7.819,39
ENFERMEIRA OBSTETRA Permanente — 1 R$ 5.247,52
ENFERMEIRO 20H * Em Exting¢do R$ 3.127,68
ENFERMEIRO 40H Permanente — 30 R$ 4.619,71
ENGENHEIRO AGRONOMO Permanente — 1 R$ 5.021,44
ENGENHEIRO CIVIL Permanente — 4 R$ 4.619,71
ENGENHEIRO FLORESTAL Permanente — 1 R$ 4.619,71
FARMACEUTICO-BIOQUIMICO 40H Permanente - 10 R$ 3.909,67
FARMACEUTICO-BIOQUIMICO 20H * Em Extincéo R$ 3.127,54
FISIOTERAPEUTA 30H Permanente — 5 R$ 3.421,00
FISIOTERAPEUTA 20H * Em Extinc¢ao R$ 3.127,54
FONOAUDIOLOGO 40H Permanente - 4 R$ 3.421,00
FONOAUDIOLOGO 20H * Em Extinc¢ao R$ 3.128,64
HISTORIADOR Permanente — 1 R$ 3.421,00
INSTRUTOR DE PRATICAS DESPORTIVAS Permanente - 5 R$ 2.443,57
JORNALISTA Permanente — 2 R$ 3.421,00
MEDICO 20H * Em Extincao R$ 6.266,58
MEDICO ANESTESISTA Permanente — 2 R$ 14.146,36
MEDICO CIRURGIAO GERAL Permanente — 2 R$ 14.146,36
MEDICO GENERALISTA Permanente — 8 R$ 13.203,26
MEDICO GINECOLOGISTA/ OBSTETRA Permanente — 2 R$ 14.146,36
MEDICO ORTOPEDISTA Permanente — 2 R$ 14.146,36
MEDICO PEDIATRA Permanente — 2 R$ 14.146,36
MEDICO VETERINARIO 40H Permanente — 2 R$ 4.619,71
MEDICO VETERINARIO 20H * Em Extinc¢ao R$ 3.127,54
MUSEOLOGO Permanente — 1 R$ 3.421,00
NUTRICIONISTA Permanente — 4 R$ 3.421,00
PROFESSOR DE MUSICA Permanente — 2 R$ 2.443,57
PROFESSOR EM ARTES PLASTICAS Permanente — 2 R$ 2.443,57
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PROGRAMADOR Permanente — 1 R$ 4.497,99
PSICOLOGO 40H Permanente — 7 R$ 3.421,00
PSICOLOGO 20H * Em Exting¢do R$ 3.127,54
TERAPEUTA OCUPACIONAL Permanente — 2 R$ 3.421,00
GRUPO OCUPACIONAL MEDIO/TECNICO Quadro Salario

AGENTE ADMINISTRATIVO Permanente — 78 R$ 1.466,08
DESENHISTA TECNICO Permanente — 1 R$ 2.150,31
DOCUMENTADOR ESCOLAR Permanente — 23 R$ 1.466,08
EDUCADOR INFANTIL Permanente — 130 |R$ 1.640,58
ELETRICISTA NR10 Permanente — 2 R$ 1.908,14
ELETRICISTA PREDIAL Permanente - 5 R$ 1.710,47
ESCRITURARIO | * Em Extincéo R$ 1.172,85
ESCRITURARIO Il * Em Extincéo R$ 1.319,49
FISCAL DE MEIO AMBIENTE Permanente — 1 R$ 1.466,08
FISCAL DE OBRAS Permanente — 2 R$ 1.466,08
FISCAL DE SANEAMENTO Permanente — 3 R$ 1.466,08
FISCAL DE TRIBUTOS Permanente — 6 R$ 1.466,08
GUIA TURISTICO Permanente — 1 R$ 1.710,47
INSTRUMENTADOR CIRURGICO Permanente — 2 R$ 2.698,70
INSTRUTOR DE INFORMATICA Permanente — 11 R$ 1.710,47
OPERADOR DE PROJETOR CINEMATOGRAFICO |Permanente — 1 R$ 1.710,47
PROJETISTA Permanente — 1 R$ 2.248,99
TECNICO AGRICOLA Permanente — 1 R$ 1.710,47
TECNICO EM CONTABILIDADE Permanente — 3 R$ 2.150,31
TECNICO EM ELETRONICA Permanente — 1 R$ 2.099,06
TECNICO EM ENFERMAGEM Permanente — 88 R$ 1.687,14
TECNICO EM INFORMATICA Permanente — 7 R$ 2.248,93
TECNICO EM RADIOLOGIA Permanente — 4 R$ 2.781,87
TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO Permanente — 2 R$ 2.150,31
TECNICO OPERADOR DE RADIO Permanente — 2 R$ 1.205,09
TOPOGRAFO Permanente - 1 R$ 2.150,31
GRUPO OCUPACIONAL BASICO Quadro Salario

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE Permanente — 18 R$ 1.400,00
AGENTE DE SAUDE Permanente — 21 R$ 1.400,00
ALMOXARIFE Permanente — 2 R$ 1.033,50
ANALISTA DE ARQUIVO E PATRIMONIO Permanente — 2 R$ 1.378,40
ARMADOR DE FERRAGENS Permanente — 3 R$ 1.172,85
ATENDENTE DE CRECHE * Em Extincao - R$ 1.172,85
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AUXILIAR DE BIBLIOTECA Permanente - 2 R$ 1.100,00
AUXILIAR DE CIRURGIAO DENTISTA Permanente - 12 R$ 1.100,00
AUXILIAR DE ENFERMAGEM * Em Extincéo R$ 1.100,00
AUXILIAR DE FARMACIA Permanente - 10 R$ 1.100,00
AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS Permanente - 20 R$ 1.100,00
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS Permanente - 250 R$ 1.100,00
AUXILIAR DE TOPOGRAFO Permanente - 3 R$ 1.100,00
BORRACHEIRO Permanente - 1 R$ 1.701,78
CARPINTEIRO * Em Extincéo R$ 1.172,85
COVEIRO Permanente - 4 R$ 1.100,00
GRUPO OCUPACIONAL BASICO Quadro Salario
COZINHEIRA/ MERENDEIRA Permanente - 40 R$ 1.100,00
ELETRICISTA INSTALADOR Permanente - 3 R$ 1.172,82
FUNILEIRO Permanente - 2 R$ 1.701,73
GUARDIAO PATRIMONIAL Permanente - 37 R$ 1.100,00
JARDINEIRO Permanente - 3 R$ 1.100,00
LOCUTOR Permanente - 8 R$ 1.807,67
MECANICO Permanente — 6 R$ 1.710,47
MONITOR Permanente — 36 R$ 1.100,00
MOTORISTA CARROS LEVES * Em Extincéo R$ 1.870,56
MOTORISTA HABILITAC}AO B Permanente — 32 R$ 1.290,17
MOTORISTA HABILITACAOC,De E Permanente - 64 R$ 1.451,41
MOTORISTA VEICULOS PESADOS * Em Extincéo R$ 2.249,47
OFICIAL DE MANUTENCAO Permanente - 14 R$ 1.701,73
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS Permanente - 16 R$ 2.150,31
OPERADOR DE TRANSMISSAO DE MEIOS DE

COMUNICACAO Permanente - 1 R$ 1.710,47
PEDREIRO * Em Extincéo R$ 1.123,96
PINTOR DE OBRAS * Em Extincao R$ 1.123,96
PRODUCAO DE RADIO Permanente - 1 R$ 1.205,09
RECEPCIONISTA * Em Extincao R$ 1.100,00
SOLDADOR Permanente — 1 R$ 1.319,49
SONOPLASTA Permanente — 1 R$ 1.701,73
TELEFONISTA Permanente — 5 R$ 1.100,00
TRATORISTA Permanente — 9 R$ 1.172,85
TRABALHADOR BRACAL * Em Extingdo R$ 1.100,00
ZELADOR * Em Extincdo R$ 1.100,00

*Cargos com quadro em extin¢ao
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ANEXO IV

TABELA COMPARATIVA DE REDUCAO DE DESPESAS COM PESSOAL CARGOS
COMISSIONADOS

Quadro Comparativo dos Cargos Comissionados 2020 / 2021

Cargos 2020 VALOR 2021 VALOR Economia
SECRETARIOS 12| 8.650,00| 103.800,00| 11| 8.650,00|  95.150,00

SUB SECRETARIOS i i 5 5.90000]  29.500,00
PROCURADOR 1| 8.650,00 8.650,00 i

CHEFE DE GAB 1| 8.650,00 8.650,00 i

rPng'DENTE DO 1| 8.650,00 865000 1| 8.650,00 8.650,00
PRESIDENTE DO

A D 1| 8.650,00 865000 1| 8.650,00 8.650,00
SUPERINTENDENTE 1| 7.072.13 707213| 1| 5.900,00 5.900,00
PREGOEIRO 1| 7.072.13 7.072.13

CONTROLE INTERNO | 1] 7.072.13 7.072.13

ASSESSOR 1| 7.072.13 707213| 1| 5.900,00 5.900,00
DIRETORES 39| 4.71500| 183.88500| 42| 4.300.00|  180.600,00

CHEFES 46| 353274| 16250604| 51| 3.20000|  163.200,00

Total 105 113

Valor Mensal Bruto 513.079.56 497.55000| 15.529,56
Ano + 13 salario 6.670.034,28 6.468.150,00| 201.884,28
Férias 169.316,25 164.191.50| 512475
Total Folha 6.839.350,53 6.632.341,50| 207.009,03
Patronal+txadm 16% 1.094.296.09 1.061.174.64| 3312145
Total 7.033.646.62 7.693516,14| 240.130.48
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Quadro dos Cargos Extintos

Cargos Extintos VALOR

Auxiliar de servicos Gerais 30 1.100,00 33.000,00
Agente Administrativo 8 1.466,08 11.728,64
Professor 33 1.624,07 53.594,31
Instrutor de Informaética 7 1.710,47 11.973,29
Guardiao Patrimonial 13 1.100,00 14.300,00

91

Valor Mensal Bruto 124.596,24
ano + 13 salario 1.619.751,12
Férias 41.116,76
Total Folha 1.660.867,88
Patronal+txadm 16% 265.738,86
Total 1.926.606,74




