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PROJETO DE LEI N° 04/2023
Autor: Executivo Municipal

Stimula: Estabelece as atribui¢oes dos cargos de provimento efetivo do
Quadro de Pessoal do Municipio da Lapa.

A Camara Municipal da Lapa, Estado do Parana, APR OV A:

Art. 1° - Ficam estabelecidas as atribuigoes dos cargos de provimento
efetivo do Quadro de Pessoal do Municipio da Lapa, conforme disposto no Anexo I, parte
integrante desta Let.

Art. 2°- Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal da Lapa, em 14 de fevereiro de 2023.

MARIO ] ILHA SANTOS
Présidente

BRENDA FERRARI DA SILVA
1* Secretaria
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ANEXO I

PARTE INTEGRANTE PROJETO DE LEI N° 04/2023

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL DA
PREFEITURA MUNICIPAL DA LAPA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1. Digitar correspondéncias, relatorios, oficios, memorandos, quadros demonstrativos, formularios
e outros expedientes, a partir de minutas e rascunhos;

2. Receber, selecionar, registrar e distribuir correspondéncias, materiais de expediente, jornais,
revistas e documentos em geral aos destinatarios nas diversas unidades do 6rgao, adotando
técnicas de controle interno preestabelecidas;

3. Executar calculos simples na preparagio e conferéncia de documentos.
4. Operar terminais de video, efetuando consultas e alterando dados em sistemas informatizados;

5. Manter atualizado arquivo de documentagdo em geral, emitida e recebida, classificando-os e
codificando-os, para fins de controle;

6. Separar, classificar e registrar documentos na recepgao e expedi¢ao de malotes;

7. Orientar e informar usuarios quanto a tramitagdo de expedientes protocolados e assuntos
referentes a unidade, por telefone e pessoalmente;

8. Controlar o fluxo de equipamentos e materiais encaminhados para manutencao.

9. Ministrar treitnamento em area de seu conhecimento.

10. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
11. Controlar e zelar pela correta utilizacio dos materiais, equipamentos e bens publicos.

12. Executar outras atribuicbes compativeis com sua fungao;

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte as atividades da institui¢io

2. Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem necessarios nas unidades,
sob orentacao.

3. Intetrar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e facilitar a obtencio de
dados, documentos e outras solicitagdes dos superiores.

4. Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos

5. Atuar como responsavel pela fiscalizagdo e manuten¢io da ordem nos ambientes

6. Zelar pela higiene, limpeza, conservacdo e boa utilizagio dos equipamentos e instrumentos
utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servigos de manutencio.

7. Atendimento ao publico, telefones, elaboracao de oficios, comunicados internos, memorandos;
8. Elaboragio e controle de documentagio oficial, bem como manter sigilo sobre assuntos
internos antes de sua publicacio oficial.

9. Manter arquivadas e atualizadas todas as informagoes referentes a documentos recebidos e
expedidos;

10. Auxiliar nas tarefas de organizagdo em geral, nas dependéncias da unidade, sempre que
necessario;

11. Auxiliar na realizacdo e cumprimento da documentagéo referente as prestacoes de contas;

12.  Manter sigilo acerca dos documentos sob sua responsabilidade.

13. Ministrar treitnamento em area de seu conhecimento.
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14. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

15. Controlar e zelar pela correta utilizagio dos materiais, equipamentos e bens puiblicos;
16. Elaborar, organizar e controlar programagdes financeiras;

17. Tramitar documentos via fisica e via protocolo Web;

18. Fiscalizar e gerir contratos administrativos;

19. Executar outras atribuicdes compativeis com sua fungio;

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

1. Verificar periodicamente as posi¢des do estoque solicitando a reposi¢do, quando necessario;

2. Controlar o recebimento do material comprado ou produzido;

3. Providenciar o armazenamento de material e produtos, garantindo sua conservagio e seguranga;
4. Efetuar o registro dos materiais existentes em deposito, de acordo com as normas especificas;

5. Fazer o arrolamento dos materiais estocados ou em movimento;

6. Prestar informagoes sobre posi¢oes de estoque a seus superiores hierarquicos;

7. Executar outras atribuicbes compativeis com sua fungao;

8. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

9. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

10. Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

1. Realiza o enquadramento, reenquadramento, transposi¢do, remanejamento, progressoes,
concessdo de licengas, transferéncias e demais atos pertinentes a vida funcional dos servidores,
anotando-se adequadamente;

2. Realiza o controla o ponto, a carga horaria e as horas extras realizadas pelos servidores;

3. Realiza a elaboragio e processa as folhas de pagamento dos servidores ativos e inativos;

4. Solicita a abertura de inquéritos administrativos, sindicancias ou processos administrativos
disciplinares para apurar responsabilidades acerca de irregularidades cometidas por servidores
publicos;

5. Realiza a concessao de férias, elaborando a escala por unidade administrativa;

6. Realiza a aplicagio de penalidades previstas na legislacdo especifica em vigor;

7. Realiza e coordena a realizagio de atividades voltadas para a capacitagio e o desenvolvimento
de recursos humanos;

8. Realiza a administragdo e controle da concessio de aposentadorias e pensdes, nas condi¢des
previstas na legislagao em vigor;

9. Presta informagoes aos servidores, inclusive promovendo reunides nos locats de trabalho ou
por meio de edi¢do de boletim informativo interno;

10. Examina e controla os processos administrativos protocolados; Revisa e confere a emissdo de
certidOes, declaracoes;

11. Controla os processos de admissio, demissao;

12. Mantém os cadastros e controla beneficios e vantagens oferecidas pelo Municipio aos
servidores publicos;

13. Auxilia na realizagio de estudos referentes a cargos e salarios;

14. Controla contratos de excepcional interesse publico;

15. Auxilia no controle das rescisdes de contratos de trabalho, encargos sociats, folha de
pagamento;

16. Exercer tarefas afins ou que sejam determinadas por seus superiores;
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17. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

18. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

19. Controlar e zelar pela correta utilizagio dos materiais, equipamentos e bens publicos.

ANALISTA DE SISTEMAS

1. Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informagdes, utilizando metodologia e
procedimentos adequados para sua implantagio, visando racionalizar e¢/ou automatizar processos
e rotinas de trabalho dos diversos departamentos da empresa;
2. Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade para a empresa,
analisando a relagdo custo/beneficio de sua aquisicio;
3. Participar do levantamento de dados e da definicio de métodos e recursos necessarios para
implantagio de sistemas e/ou alteragio dos ja existentes;
4. Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais ¢ métodos de
trabalho, verificando se atendem ao usuario, sugerindo metodologias de trabalho mais eficazes;
5. Realizar auditorias para assegurar que os padroes operacionais e procedimentos de seguranca
estejam sendo seguidos;

6. Elaborar estudos sobre a criagdo e/ou alteragido de metodologias e procedimentos necessarios
ao desenvolvimento de sistemas;

7. Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizagio do trabalho ou sua
automagao, visando otimizar a utilizacdo dos recursos humanos e materiais disponiveis;
8. Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados, promovendo a
melhor utilizagio de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas areas que deles necessitem;

9. Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando
implementar e manter os sistemas relacionados;
10. Pesquisar e selectonar novas ferramentas existentes no mercado, visando aprimorar o trabalho
de desenvolvimento e atender necessidades dos usuarios dos sistemas;

11. Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranga de dados;

12. Elaborar manuais dos sistemas ou projetos desenvolvidos, facilitando a utilizagio e
entendimento dos mesmos;

13. Treinar e acompanhar os usuarios na utilizacio dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos de
terceiros, visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos.

14. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

15. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos;
16. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

17. Executar outras atribuigdes compativeis com sua fungio;

ALMOXARIFE

1. Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando
necessidades futuras;

2. Controlar o recebimento de material, confrontando as requisices e especificagdes com as notas
e materiais entregues;

3. Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacdo e disposi¢ao
adequadas visando uma estocagem racional;

4. Zelar pela conservacio do material estocado em condi¢des adequadas evitando deterioramento
¢ perda;

5. Fazer os registros dos materiais sob guarda nos depositos registrando os dados em terminais de
computador e em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando consultas imediatas;

6. Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informacdes exatas sobre a situagio real

do almoxarifado;
7. Realizar inventarios e balangos do almoxarifado;
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8. Coordenar e controlar o trabalho do pessoal do almoxarifado;

CAy,

9. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;
10. Participar de programa de treinamento, quando convocado;
11. Controlar e zelar pela correta utilizagio dos materiais, equipamentos e bens publicos.

12. Executar outras atribui¢oes compativeis com sua fungao;

AGENTE SOCIAL

1. Estar articulado e sintonizado ao movimento dos trabalhadores e de usuarios que lutam pela
real efettvagao do SUS;

2. Facilitar o acesso de todo e qualquer usuario aos servigos de saude da Instituigao, bem como de
forma compromissada e criativa ndo submeter a operacionalizagao de seu trabalho aos arranjos
propostos pelos governos que descaracterizam a proposta original do SUS de direito, ou seja,
contido no projeto de Reforma Sanitaria;

3. Tentar construir e/ou efetivar, conjuntamente com outros trabalhadores da satde, espagos nas
unidades que garantam a participacdo popular e dos trabalhadores de satde nas decises a serem
tomadas;

4. Elaborar e participar de projetos de educagdo permanente, buscar assessoria técnica e
sistematizar o trabalho desenvolvido, bem como estar atento sobre a possibilidade de
investigacOes sobre tematicas relacionadas a saude;

5. Efetivar assessoria 20s movimentos sociais e/ou aos conselhos a fim de potencializar a
participacdo dos sujeitos sociais contribuindo no processo de democratizagio das politicas soctats,
ampliando os canats de participagdo da populagio na formulagio, fiscalizagio e estdo das politicas
de satde, visando o aprofundamento dos direitos conquistados;

6. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

7. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

8. Controlar e zelar pela correta utilizagao dos materiais, equipamentos e bens publicos.

9. Executar outras atribuigdes compativeis com sua funcio;

ARQUITETO URBANISTA

1. Projeto arquitetdnico de edificagio ou de reforma;

2. Relatorio técnico referente a memorial descritivo, caderno de especificagoes e de encargos e
avaliacdo pos-ocupacio;

3. Projeto urbanistico e de parcelamento do solo mediante loteamento;

4. Projeto de sistema viario urbano;

5. Coordenagdo de equipes de planejamento urbano ou de regularizagio fundiaria;

6. Projeto de arquitetura de interiores;

7. Projeto de arquitetura paisagistica;

8. Direcio, supervisio e fiscalizagdo de obras referentes a preservagio do patrimonio historico,
cultural e artistico;

9. Projetos de acessibilidade, iluminagio e ergonomia em edificacdes e no espago urbano.
10. Ministrar tretnamento em area de seu conhecimento.

11. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

12. Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

13. Executar outras atribuigbes compativeis com sua fungio;
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PROCURADOR DO MUNICIPIO

1. Desenvolver atividades na esfera do direito que estejam sob responsabilidade;

2. Agilizar a tramitagdo processual nas questdes de elevagdo de interesse para o Municipio da
Lapa;

3. Propor, contestar e acompanhar a¢des judiciais, bem como recorrer das decisoes judiciats;

4. Elaborar parecer juridico do poder executivo e demais Secretarias quando solicitado;

5. Proceder analise de rotinas e procedimentos que tenham implicagdo juridica de forma direta ou
indireta;

6. Realizar todos os atos necessarios no ambito judicial, extrajudicial e técnico-juridico;

7. Praticar reunides e/ou grupos de trabalhos que evoluam a discussio de questdes técnico-
juridico;

8. Representar o Municipio perante todas as instancias judiciais (inclusive perante o ST] e STF),
Secretarias de Estado, Tribunal de Contas (Estadual e da Unido);

9. Atuar em defesa dos direitos e interesses do Municipio, inclusive na esfera administrativa,
praticando todos os atos necessarios a tal finalidade, bem como desenvolver outras atribui¢oes e
atividades correlatadas a area de atuagio ao cargo.

9. Realizar analises e pareceres necessarios aos processos licitatorios;
10. Realizar analises e pareceres referente a contratos administrativos.

11. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
12. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
13.  Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

14. Executar outras atribuigdes compativeis com sua fungio;

ADMINISTRADOR DE TRANSPORTE RODOVIARIO
1. Garante que as operagoes sejam realizadas de forma segura;
2. Gerencia frotas e motoristas;

3. Solicita, avalia e analisa ofertas contratuais;

4. Negocia € administra contratos com transportadoras;

5. Orga e controla despesas;

6. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

7. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

8. Controlar e zelar pela correta utilizagio dos materiais, equipamentos e bens publicos.
9

. Executar outras atribui¢des compativeis com sua fungio;

AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

1. Desenvolver atividades odontologicas, de nivel basico, nas Unidades de Saude, conforme
protocolos estabelecidos pela Secretaria Municipal da Satde, sob supervisio do Odontélogo;

2. Participar, com a equipe da unidade, em programas e atividades de prevengdo e educacio em
saude bucal, junto a comunidade e equipamentos sociais da area;

3. Cuidar da manutencio, conservacio, desinfeccio e esterilizacio de materiais, instrumentos e
equipamento odontoldgico;

4. Fazer o controle de material permanente e de consumo das clinicas odontolégicas.
5. Efetuar parecer técnico visando a melhoria dos processos de trabalho.
6. Realizar pesquisas de mercado, a fim de fornecer dados para a implantagdo de novos projetos.

7. Desempenhar outras atividades correlatas.
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8. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

9. Participar de programa de tremnamento, quando convocado.

10. Controlar e zelar pela correta utilizagio dos materiais, equipamentos e bens publicos.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

1. Trabalhar com a descri¢io de familias em base geografica definida, a microarea;

2. Estar em contato permanente com as familias desenvolvendo agbes educativas, visando a
promogao da saude e a prevencdo das doengas, de acordo com o planejamento da equipe;

3. Cadastrar todas as pessoas de sua microdarea e manter os cadastros atualizados;

4. Ortentar familias quanto a utilizacdo dos servicos de saude disponiveis;

5. Desenvolver attvidades de promogiao da saude, de prevencgao das doencas e de agravos, e de
vigilancia a satde, por meio de visitas domiciliares e de agdes educativas individuais e coletivas nos
domicilios e na comunidade, mantendo a equipe informada, principalmente a respeito daquelas
em situagao de risco;

6. Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua
responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe.

7. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
8. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
9. Controlar e zelar pela correta utilizagao dos materiats, equipamentos e bens publicos.

10. Executar outras atribui¢des compativeis com sua fungao;

AUXILIAR DE FARMACIA
1. Receber, conferir, organizar e encaminhar medicamentos e produtos correlatos;

2. Separar pedidos e solicitagbes internas;

3. Providenciar através de microcomputadores a atualizagio de entrada e saida de medicamentos;
requisitar, separar, conferir, receber e armazenar corretamente os medicamentos;

4. Ordenar estoques, organizar prateleiras, manter a ordem e a limpeza da farmacia;

5. Efetuar levantamento de estoque, processar contagem do inventario fisico, auxiliar na digitagio
e controle dos medicamentos;

6. Zelar pelos equipamentos;

7. Desempenhar todas as tarefas correlatas as atividades farmacéuticas; cumprir as normas da
nstituigao.

8. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

9. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

10. Controlar e zelar pela correta utilizagido dos materiais, equipamentos e bens publicos.

AGENTE DE CONTROLE DA DENGUE

1. Executar o plano de combate aos vetores: Dengue, leishmaniose; chagas esquistossomose, etc;
2. Palestras, dedetizagio, limpeza e exames;

3. Realizar pesquisa de triatomineos em domicilios em areas endémicas;

4. Implantar a vigilancia entomolégica;

5. Realizar levantamento, investigagdo e/ou monitoramento, conforme classificagio
epidemiologica;
6. Prover sorologia de material coletado para detecgio de circulagio em areas focais;

7. Realizar borrifamento em domicilios para controle em area endémica;
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8. Realizar tratamento de im6veis com focos de mosquito, visando o controle da dengue;

9. Realizar exames prosoposcOpico para controle de esquistossomose e outras helmintoses em
areas endémicas;

10. Palestrar em escolar e outros seguimentos;

11. Dedetizar para combater ao Dengue e outros insetos.

12. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

12. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
13.  Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.
14. Executar outras atribuicbes compativeis com sua fungao;

AGENTE DE CONTROLE DE ZOONOSES

1. Realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populagio acerca dos
procedimentos para evitar a formagio e o acimulo de focos transmissores de zoonoses;

2. Eliminar focos de proliferacio de bactérias, parasitas, roedores, fungos e animais peconhentos e
hemat6fago, utilizando pesticidas, produtos quimicos, dedetizadores, pulverizadores e outros
materiais € equipamentos;

3. Adaptar e conduzir semoventes para local apropriado, observando o estado de saude dos
animais segundo orientagdes preestabelecidas;

4. Aplicar substancias antiparasitarias em animais, preparando a solugdo segundo orientagio
recebida e utilizando pulverizadores e outros materiais apropriados;

5. Fazer a limpeza de canis, pocilgas e instalagdes semelhantes, pertencentes a prefeitura,
comedouros e bebedouros, utilizando os materiais de limpeza adequados;

6. Zelar pelas condi¢oes de saude dos animais, observando-os e identificando os doentes,
comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a contaminacio dos demais e
solicitando orientagdo quanto a medicagio a ser ministrada;

7. Limpar e desinfetar seringas e outros acessOrios necessarios a vacinagdo, para dar-lhes
condig¢oes de utilizacdo e evitar contaminagio;

8. Verificar as indicagdes prescritas, observando as dosagens e os tipos de aplicagio
recomendados, bem como os prazos de validade, a fim de certificar-se dos requisitos basicos para
aplicacdo de vacinas aos animais;

9. Desinfetar a parte do animal onde seré injetada a vacina, para prevenir infecgdes;

10. Aplicar as vacinas, injetando-as com seringa apropriada ao tipo de aplicagio, para imunizar os
animais contra raiva e outras enfermidades;

11. Anotar em formularios apropriados as épocas e os tipos de aplicagio, para imunizar os
animais, para permitir o controle das imunizagdes realizadas;

12. Utilizar equipamento de prote¢io individual e coletiva;

13. Zelar pela conservagao de bens que lhe forem confiados;

14. Executar outras atribui¢oes afins.

15. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
16. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

17. Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

18. Executar outras atribuigdes compativeis com sua fungio;

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

1. Realizar e registrar exames, segundo instrucoes médicas ou de enfermagem;

2. Orientar e auxiliar pacientes, prestando informacdes relativas a higiene, alimentagio, utilizagio
de medicamentos e cuidados especificos em tratamento de saude;
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3. Verificar em unidades hospitalares os sinais vitais e as condigdes gerais dos pacientes, segundo
prescricdo médica e de enfermagem;

4. Coletar leite materno no lactario ou no domicilio;

5. Colher e ou auxiliar paciente na coleta de material para exames de laboratorio, segundo
orientagao;

6. Cumprir as medidas de prevencio e controle de infecgao hospitalar;

7. Auxiliar nos exames admissionais, periddicos e demissionais, quando solicitado;

8. Efetuar o controle diario do material utilizado;

9. Cumprir prescri¢oes de assisténcia médica e de enfermagem;

10. Realizar imobilizagdo do paciente mediante orientagao;

11. Realizar os cuidados com o corpo apds a morte;

12. Realizar registros das atividades do setor, agOes e fatos acontecidos com pacientes e outros
dados, para realizacdo de relatorios e controle estatistico;

13. Preparar ¢ administrar medicacbes por via oral, topica, intradérmica, subcutanea,
intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescricio médica;

14. Executar atividades de limpeza, desinfeccdo, esterilizagio do material e equipamento, bem
como seu preparo, armazenamento e distribuicao;

15. Realizar procedimentos prescritos pelo Médico ou pelo Enfermeiro;

16. Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
mnformatica;

17. Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua fungio.

18. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

19. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
20. Controlar e zelar pela correta utilizagao dos materiats, equipamentos e bens publicos.

21. Executar outras atribuicbes compativeis com sua funcio e conforme 6rgio de classe.

ASSISTENTE SOCIAL

1. Aconselhar e orientar servidores afetados em seu equilibrio emocional, baseando-se no
conhecimento sobre a dinamica psicossocial do comportamento pessoal, promovendo o seu
ajustamento ao meio social; promover a participagdo consciente dos individuos em grupos,
desenvolvendo suas potencialidades e promovendo atividades educacionais, recreativas e culturais,
visando o progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual;

2. Desenvolver a consciéncia social do individuo, aplicando a técnica do servigo social de grupo
aliada a participagao em atividades comunitarias, inter-relacionando o individuo com o grupo;
programar a a¢do basica de uma comunidade no campo social, médico e outros;

3. Orientar o municipio e as diversas comunidades no sentido de promover o desenvolvimento
harmonico; fazer analises socio economicas dos habitantes da cidade;

4. Colaborar no tratamento de doengas psicossomaticas, atuando na remogdo de aconselhar e
orientar servidores afetados em seu equilibrio emocional, baseando-se no conhecimento sobre a
dinamica psicossocial do comportamento pessoal, promovendo o seu ajustamento a0 meio social;
promover a participagdo consciente dos individuos em grupos, desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educacionais, recreativas e culturais, visando o progresso
coletivo ¢ a melhoria do comportamento mdividual;

5. Desenvolver a consciéncia social do individuo, aplicando a técnica do servigo social de grupo
aliada a participagdo em atividades comunitarias, inter-relacionando o individuo com o grupo;

6. Programar a agao basica de uma comunidade no campo social, médico e outros; orientar o
municipio e as diversas comunidades no sentido de promover o desenvolvimento harmonico;
fazer analises socio econdmicas dos habitantes da cidade.

7. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
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8. Participar de programa de treitnamento, quando convocado.
9. Controlar e zelar pela correta utilizagido dos materiats, equipamentos e bens publicos.

10. Executar outras atribuigdes compativeis com sua fungao;

AUXILIAR DE MECANICO

1. Executa tarefas auxiliares na manutencdo de mecanica preventiva ou corretiva, separando,
disponibilizando, lavando e guardando pecgas e ferramentas necessarias do uso em servico, bem
como realizando outras tarefas solicitadas pelo mecanico ou superior imediato;

2. Cuidar o posto de trabalho, limpando e organizando o espago fisico e recursos materiais sob sua
responsabilidade durante o turno, com a finalidade de assegurar a ordem e a vida util satisfatoria
dos equipamentos;

3. Zelar pela saude, seguranga e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se constantemente
para operagdes perigosas com riscos de acidentes, bem como utilizando equipamento de protegao
individual, quando necessario, a fim de manter a integridade fisica propria e a de terceiros;

4. Auxiliar o mecanico em socorro de veiculos ou maquinas que apresentam defeitos quando se
encontram em trabalhos nas zonas urbanas e rurats;

5. Atender a solicitagdo de socorro aos veiculos ou maquinas quebrados ou com defeito quando
da auséncia do mecanico;

6. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

7. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
8. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

9. Executar outras atribuicbes compativeis com sua fungio;

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1. Executar tarefas de limpeza nas dependéncias da unidade, varrendo e encerando assoalhos,
espanando e polindo moveis, limpando carpetes, paredes, vidros e outros, utilizando materiais
proprios;

2. Realizar a limpeza de banheiros, limpando e desinfetando pias e sanitarios, promovendo a
substituigdo de toalhas e papéis, para manter a higiene necessaria;

3. Controlar o consumo de material de impeza, solicitando a reposicio quando necessario.

4. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

5. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

6. Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

7. Organizacdo e zelo do espago fisico;

8. Recebimento, conferéncia, organizagdo e distribuicdo de produtos de limpeza, quando
solicitado;

9. Preparar e servir café, cha, agua, etc.

9. Executar outras atribuigdes compativeis com sua fungao;

AGENTE DE SAUDE

1. Executar tarefas basicas de informagoes a individuos e grupos, visando a instrucio da
populagio em geral para a prevengao de doengas;

2. Orientar a populagdo em geral sobre a importancia da higiene e cuidados basicos e/ou
primarios para a prevencio de doengas;

3. Ministrar medicamentos especificos de acordo com os problemas de saude basicos detectados,
visando solucionar ¢/ou amenizar as causas dos mesmos;

4. Efetuar visitas domiciliares, conforme necessidades, seguindo instrugdes de seus superiores;

5. Preparar o paciente, verificando os sinais vitais, pesando, medindo pressio arterial e verificando
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a temperatura;

6. Executar outras atribuigdes compativeis com sua fungio;

7. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.
8. Realizar trabalhos relativos a vigilancia epidemioldgica, difundindo informagoes;

9. Esterilizar os materiais;

10. Atuar em campanhas de prevengio de doengas, aplicando testes e vacinas;

11. Auxiliar os médicos na distribuicio de medicamentos, vacinas, bem como coleta de material
para a realizagdo de preventivos ;

12. Elaborar relatorios de acordo com as atividades executadas, que permitam levantar dados
estatisticos e para comparagao do trabalho;

13. Inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagbes e os comestiveis
fornecidos aos alunos, para assegurar as medidas profilaticas necessarias;

14. Organizar o fichario, fazendo a distribui¢io e arquivamento de fichas, marcagdo de
preventivos, agendamento de consultas e entrega de exames;

15. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

16. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

17. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

ADMINISTRADORA DE CRECHE

1. Selecionar métodos, técnicas, materiais pedagogicos e de estimulagio;

2. Distribuir o material pedagogico segundo a faixa etaria;

3. Acompanbhar a sua utilizagdo e zelar pela sua guarda, com a participacao da crianga; estimular o
desenvolvimento da crianga, respeitando seus valores, sua individualidade e sua faixa etaria;

4. Participar das reunides de estudo em busca de uma melhor qualidade no atendimento;

5. Observar estado geral dos alunos (higiene, saude etc.);

6. Acompanhar e assessorar o processo de alimentagio, sono e higiene da crianga;

7. Desenvolver atividades pedagogicas e recreativas com as criangas, observando e registrando os
fatos ocorridos durante a atividade, a fim de garantir o bem-estar e o desenvolvimento sadio das
mesmas;

8. Participar da manutengido das condi¢des ambientais. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa
€ extensao

9. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades associadas a0 ambiente
organizacional.

10. Ministrar treitnamento em area de seu conhecimento.

11. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
12. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

13. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

1. Planejar, selecionar e propor a compra de livros, periodicos, publicagoes e audiovisuais
estudando as sugestoes dos usuarios, consultando catalogos e editoras, para manter atualizado o
acervo;

2. Planejar e implantar sistemas de bibliotecas, centros ou servicos de documentacio e de
informagio, bem como elaborar normas e manuais de servico;

3. Promover o estabelecimento do sistema de controle e registro do material documental;
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4. Orientar, coordenar, supervisionar e executar trabalhos de catalogagio e classificagio;

5. Planejar, organizar ¢ promover a manuten¢io dos catalogos existentes na biblioteca, visando a
sua revisdo e atualizacio;

6. Planejar e executar servigos de indexacdo, incluindo o estabelecimento e atualizagio das
linguagens que forem pertinentes e classificacdes especializadas;

7. Planejar e executar servigos de disseminagido de informagdes, incluindo a elaboragdo de perfis
de interesse dos usuarios, preparagido de publicagdes de notificacdo corrente, de resumos e outros,
promovendo sua distribuigdo e circulagio;

8. Participar no planejamento de atividades, promovendo pesquisas, analises e levantamentos,
visando a elaboragdo de objetivos e metas e 0s recursos necessarios;

9. Prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area.

10. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
11. Controlar e zelar pela correta utilizagao dos materiats, equipamentos e bens publicos.
12. Ministrar treinamento em 4rea de seu conhecimento

13. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

1. Auxiliar na escrituragdo de livros contabeis, como Diario, Registro de Inventarios, Razio,
Conta-Corrente, Caixa e outros, anotando corretamente os dados contidos nos documentos
originais, para cumprir as exigencias legais e administrativas;

2. Auxiliar na classificacdo e avaliagio de despesas, analisando a natureza das mesmas, para
apropriar custos de bens e servicos e para registrar dados contabets;

3. Auxiliar nos trabalhos de analise, e conciliagdo de contas conferindo o saldo, para assegurar a
correcao das operagoes contabets;

4. Elaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, compilando dados contabeis e efetuando
calculos segundo a orientagdo da chefia e com base em informagdes de arquivos, ficharios e
outros;

5. Operar maquinas de contabilidade, acionando seus dispositivos para efetuar langamentos
contabeis;

6. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
7. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
8. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

9. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

ATENDENTE DE MUSEUS
1. Recepcionar o publico;
2. Prestar informacoes aos turistas;

3. Encaminhamento dos visitantes pelo museu explicando sua historia;
4. Anotar em livros proprios registrando, se for o caso, as irregularidades ocorridas em cada
periodo de trabalho;

5. Atendimento de telefone;
6. Realizar servigos internos;

7. Atender e orientar os turistas ¢ o publico em geral dentro do espago fisico;
8. Explanar os fatos historicos, artisticos e culturais do municipio;

9. Monitoria e acompanhamento dos visitantes;
10. Tirar todas as duvidas dos turistas relacionado ao contexto histérico do local e do municipio;

11. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
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12. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
13. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

14. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ATENDENTE INFANTIL

1. Cuidar e educar criangas nas Escolas Municipais de Educagio Infantil, proceder, orientar e
auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal;

2. Auxiliar as criangas na alimentagdo; promover horario para repouso; garantir a seguranca das
criangas na instituigao;

3. Observar a saide e o bem-estar das criangas, prestando 0s primeiros sOCOrtos;

4. Comunicar aos pais os acontecimentos relevantes do dia;

5. Levar ao conhecimento da Diregdo qualquer incidente ou dificuldade ocorridas;

6. Manter a disciplina das criangas sob sua responsabilidade; apurar a frequéncia didria das
criangas;

7. Respeitar as épocas do desenvolvimento infantil; planejar e executar o trabalho docente;

8. Realizar atividades ludicas e pedagogicas que favoregam as aprendizagens infantis;

9. Organizar registros de observagdes das criangas;

10. Acompanhar e avaliar sistematicamente o processo educacional; participar de atividades
extraclasse;

11. Participar de reunides pedagogicas e administrativas;

12. Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino.

13. Ministrar tretnamento em area de seu conhecimento.

14. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

15. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

16. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

BIBLIOTECARIO

1. Difundir a importancia da leitura e os beneficios do uso da informagio;

2. Preservar e disseminar o conhecimento;

3. Analisar os recursos e as necessidades de informacgio da comunidade em que esta inserido;
4. Formular e implementar politicas para o desenvolvimento de servigos da biblioteca;

5. Promover programas de leitura e eventos culturais.

6. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

7. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

8. Controlar e zelar pela correta utilizacido dos materiais, equipamentos e bens publicos.

9. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

CIRURGIAO DENTISTA

1. Triagem Odontologica;

2. Realizagdo de procedimentos odontologicos: restauragio, raspagem, profilaxia, ctc;
3. Atendimento as criangas das escolas municipais;

4. Prescrigao de medicamentos;

5. Atendimentos de emergéncia;

6. Atendimento aos adultos e idosos;
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7. Instrucdo de higiene bucal;
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8. Encaminhamento de pacientes para espectalidades;

9. Atendimento de pacientes com necessidades especiats;

10. Realiza¢do de palestra preventiva quando solicitado.

11. Ministrar tretnamento em area de seu conhecimento.

12. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

13. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

14. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

CUIDADOR SOCIAL

1. Cutdados basicos com alimentagio, higiene e protecio;

2. Relagio afetiva personalizada e individualizada com cada crianga/adolescente;

3. Organizagio do ambiente (espago fisico e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de
cada crianga ou adolescente;

4. Auxilio a crianga e a0 adolescente para lidar com sua historia de vida, fortalecimento da auto-
estima e construcao da identidade;

5. Organizagdo de fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento de cada crianca
e/ou adolescente, de modo a preservar sua historia de vida;

6. Acompanhamento nos servigos de saude, escola e outros servigos requeridos no cotidiano.

7. Quando se mostrar necessario € pertinente, um profissional de nivel superior (psicdlogo ou
assistente social) devera também participar deste acompanhamento;

8. Apo1o na preparagao da crianga ou adolescente para o desligamento, sendo para tanto orientado
e supervisionado por um profissional de nivel superior (psicologo ou assistente social).

9. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

10. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
11. Controlar e zelar pela correta utilizagao dos materiais, equipamentos e bens publicos.

12. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

CONTADOR

1. Coordenar e elaborar balancetes, balancos e outras demonstracdes contabets, aplicando as
técnicas apropriadas, apresentando resultados parciais e totais da situagdo patrimonial, para o
processo decisorio e de avaliagdo governamental;

2. Analisar os relatorios orcamentarios econdémico-financetros, examinando documentos para
certificagdo quanto a corregao dos langamentos;

3. Supervisionar e efetuar a conciliagdo de contas, objetivando a corregio das operagdes contabeis;
4. Elaborar relatorios contabets, transcrevendo dados estatisticos, emitindo parecer técnico, com a
finalidade de subsidiar de informagdes fiscais os agentes publicos;

5. Avaliar o ativo e a depreciagdo de veiculos, maquinas, méveis e instalagoes, através de calculos
para reavaliagao baseando-se nos indices adequados a cada situagao;

6. Prestar atendimento e orienta¢do ao publico, em assuntos relacionados a sua area.

7. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

8. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

9. Controlar e zelar pela correta utilizagio dos materiais, equipamentos e bens publicos.

10. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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COVEIRO

1. Abrir covas para realizagio de sepultamento;

2. Realizar sepultamentos;

3. Zelar pela limpeza e conservagio do cemitério;

4. Desempenhar outras atribuiches que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia;

5. Auxiliar no transporte de caixdes;

6. Abrir e fechar os portdes e controlar o horario de visita;

7. Transportar materiais e equipamentos de trabalho;

8. Preparar e adubar a terra, ajudar no plantio de arvores e espécies ornamentais ¢ agua-las;
9. Limpar e capinar o cemitério, mantendo-o limpo.

10. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

11. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

12. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

13. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

DIGITADOR DE PROCESSAMENTO DE DADOS
1. Digitar e verificar dados no computador, seguindo as normas preestabelecidas, utilizando
software e aplicativos;

2. Prestar apoio a equipe de trabalho no que se refere aos equipamentos de informatica;
3. Preparar relatorios e outros documentos informatizados;

4. Prestar atendimento e orientagio ao publico, em assuntos relacionados a sua area;

5. Manutencio de software, monitores, teclados, mouses, pegas em geral;

6. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

7. Partictpar de programa de treinamento, quando convocado.

8. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

9. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ENGENHEIRO CIVIL

1. Executar, elaborar, supervisionar, planejar, analisar, emitir pareceres, fiscalizar, avaliar, atualizar,
medir, levantar, dimensionar, orgar e quantificar obras e projetos de: construgio civil e construgao
pesada, areas de lazer (paisagismo, parques e pragas), terraplenagem, drenagem, pavimentagdo,
luminagio, circulagio viaria, controle ambiental, saneamento, loteamento e parcelamento do solo
entre outros, com base nas normas, especificacoes e legislagao urbana, tanto e meio digital como
meto fisico;

2. Adequar os projetos, se necessario, para a correta implantagiao de obras;

3. Acompanhar o desenvolvimento de projetos complementares;

4. Realizar vistorias técnicas em obras de edificacOes, loteamentos e faixas de drenagem,
verificando quando a adequagdo dos mesmos aos projetos aprovados e a legislagio vigente;

5. Realizar vistorias técnicas e acompanhamentos em edificagdes, lotes e obras, verificando quando
as condicdes de seguranca, normas e procedimentos da legislagdo vigente;

6. Vistoriar e fiscalizar as condi¢des das edificagdes, no que se refere a protegdo acustica das
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7. Vistoriar e fiscalizar a implantagdo de aterros, verificando as condi¢oes de estabilidade,
dimensio e limites da area;
8. Vistonar, analisar e aprovar projetos para atividades referentes a armazenagem de combustiveis;

9. Acompanhar e fiscalizar a execucdo de obras implantadas na area de meio ambiente, de acordo
com projetos, especificagdes e normas técnicas, informando relatorios e procedendo a medigbes
dos servicos realizados;

10. Ministrar tretnamento em area de seu conhecimento.

11. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
12. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

13. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ELETRECISTA DE INSTALAGCOES

1. Executar servigos de instalagdes de circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas e croquis;

2. Reparar e instalar redes elétricas em prédios e logradouros publicos;

3. Colocar e fixar quadros de distribuigio, caixa de fusiveis, tomadas, calhas, bocais para lampadas
¢ outros; reparar e instalar disjuntores, relés, exaustores, amperimetros, reatores, resisténcias,
painéis de controle e outros; instalar gambiarras nas ruas em épocas de festas;

4. Instalar, regular e reparar aparelhos e equipamentos elétricos;

5. Zelar pela conservagio dos equipamentos de trabalho;

6. Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

7. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

8. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
9. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos matertais, equipamentos e bens publicos.

10. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ENGENHEIRO ELETRICISTA

1. Elaborar e dirigir estudos e projetos de engenharia elétrica, estudando caracteristicas e
especificagdes, preparando plantas, técnicas de execugdo e recursos necessirios, a fim de
possibilitar e orientar as fases de construgio, instalagio, funcionamento, manutengio e reparagio
de instalagdes, aparelhos e equipamentos elétricos, dentro dos padroes técnicos;

2. Estudar a viabilidade técnica, elaborar, fiscalizar e coordenar a execucgdo de projetos elétricos
das construgdes, ampliacoes e reformas em geral;

3. Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos técnicos, firmados
pela instituigdo na area de energia elétrica, telefonia, informatica e outras areas;

4. Inspecionar a execugdo dos servigos técnicos e das obras da instituigio, apresentando relatério
sobre a situagao dos mesmos;

5. Executar vistorias técnicas em instalagOes elétricas e areas afins das edificagdes do Municipio ou
que este se utilize;

6. Elaborar orgamento para execugdo de construgio e reforma de instalagoes elétricas de alta e
baixa tensio;

7. Estudar, dimensionar ¢ detalhar a maneira ideal de instalagdo de equipamentos ¢ materiais
eletroeletronicos em geral;

8. Emitir pareceres técnicos sobre projetos, obras e servicos no ambito de sua area de atuagio;
9. Zelar pela conservagio e guarda das ferramentas, instrumentos, maquinas e equipamentos

utilizados;
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10. Velar pela guarda, conservagio, higiene e economia dos materiais que sio confiados,
recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;

11. Primar pela qualidade dos servigos executados;

12. Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que
possa interferir no regular andamento do servigo publico;

13. Apresentagio de relatorios semestrais das atividades para analise;

14. Outras fungoes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior hierarquico.

15. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

16. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
17. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

18. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

EDUCADOR INFANTIL

1. Cuidar e educar criangas nas Escolas Municipais de Educagio Infantil, proceder, orientar e
auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal; auxiliar as criangas na alimentagio;

2. Promover horario para repouso;

3. Garantir a seguranga das criangas na institui¢io;

4. Observar a satiide e o bem-estar das criangas, prestando os primeiros socorros; comunicar 20s
pais os acontecimentos relevantes do dia;

5. Levar ao conhecimento da Dire¢do qualquer incidente ou dificuldade ocorridas;
6. Manter a disciplina das criangas sob sua responsabilidade;

7. Apurar a frequéncia diaria das criangas;

8. Respeitar as épocas do desenvolvimento infantil;

9. Planejar e executar o trabalho docente;

10. Realizar atividades ludicas e pedagogicas que favorecam as aprendizagens infantis; organizar
registros de observagdes das criangas;

11. Acompanhar e avaliar sistematicamente o processo educacional;
12. Participar de atividades extraclasse;

13. Participar de reunides pedagogicas e administrativas;

14. Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino.

15. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

16. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
17. Controlar e zelar pela correta utilizacio dos materiais, equipamentos e bens publicos.

18. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ENGENHEIRO AGRONOMO

1. Analisar projetos e requerimentos relativos a0 uso e ocupagio de areas cobertas por vegetacio
legalmente protegida;

2. Fiscalizar e monitorar as areas verdes do municipio e atividades de exploragio de recursos
vegetais com finalidade econ6mica;

3. Elaborar laudo e/ou parecer técnico quanto ao uso, ocupagio e concessio de beneficios fiscais
de areas verdes, além das solicitagdes de corte ou poda de 4rvores no que se refere a vegetacao
arborea, macigos florestais ou arvores isoladas;

4. Desenvolver estudos, anlises, diagnosticos e inventarios de cobertura vegetal;
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5. Elaborar e coordenar planos, programas e projetos especificos para areas verdes e arborizagdo
publica, além de projetos de florestamento, adensamento e arborizagio de fundos de vale e outras
areas comprometidas com o uso e a ocupagio inadequados;

6. Planejar, programar e coordenar a produgio, selegiao, melhoria e multiplicacio de matrizes,
sementes e mudas de espécies vegetais para arborizagdo publica, paisagismo e abastecimento, bem
como a produgdo de olericolas e frutiferas;

7. Executar levantamentos topograficos e de areas para a implantagdo de parques, jardins e outras
finalidades;

8. Analisar e interpretar fotografias aéreas visando o cadastramento de areas verdes e mapeamento
de fundo de vale;

9. Desenvolver atividades relacionadas a conservagio, fertilidade, analise fisica, mecanica, biologica
e quimica do solo.

10. Atuar na difusio de medidas e tecnologias que visem melhorar/manter a sanidade vegetal
bem como melhorar a produtividade e qualidade dos produtos;

pd

11. Fiscalizagio da industria e comércio de adubos, inseticidas e fungicidas;
12. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

13. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

14.  Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens puiblicos.

15. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ENFERMEIRO
1. Desempenhar atividades técnicas relativas a sua formagio profissional, conforme protocolos
estabelecidos e/ou reconhecidos pela institui¢do, incluindo: consulta de enfermagem, prevencio e
controle de infecgdo em unidades de saude, prescricio de medicamentos estabelecidos em
programas de satde publica, quando estejam em rotina aprovada pela SMS;
2. Planejar, coordenar e orientar procedimentos de saide desenvolvidas pela equipe de
enfermagem em atividades externas as unidades de satde, discriminando agdes a serem prestadas
aos individuos, as familias e as unidades;
3. Participar de equipe multiprofissional na elaboragio de planos, projetos e programas, na
supervisdo e avaliagdo dos servigos e na capacitacio de recursos humanos;
4. Realizar e colaborar em pesquisa cientifica na 4rea da satide, objetivando o desenvolvimento e
planejamento dos servigos;
5. Realizar consultoria, auditoria e emissdo de pareceres sobre matéria de enfermagem, opinando
tecnicamente nos processos de padronizagio, aquisi¢do e distribuigio de equipamentos e materiais
utilizados pela enfermagem;
6. Participar da elaboragio e execugdo de medidas de prevencio e controle sistematico de dados
que possam ser causados aos pacientes, durante a assisténcia de enfermagem;

7. Incentivar e assessorar o controle social em saide;

8. Realizar registros e analise das atividades desenvolvidas, conforme padrdes estabelecidos;

9. Participar de programas de atendimento as comunidades atingidas por situacdes de emergencia
ou calamidade publica.

10. Ministrar tretnamento em area de seu conhecimento.

11. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
12. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

13. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

EDUCADOR SOCIAL
1. Apoio as fun¢des do cuidador;

2. Cudados com a moradia (organizagdo e limpeza do ambiente e preparacio dos alimentos,

ALAMEDA DAVID CARNEIRO. 390 - CAlxa POSTAL O4 - CEP 83750-000 - LAPA - PARANA
FONE: (41) 3622.2536 | 3547.8600 - SITE: WWW.LAPA.PR.LEG.BR | EMAIL: CAMARA@ULAPA. PR.LEG.BR



auNiCE,

fﬁi”(‘ CAMARA MUNICIPAL DA LAPA
S ESTADO DO PARANA

dentre outros).

3. Cuidados basicos com higiene;

4. Organizagio do ambiente (espago fisico e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de
cada crianga ou adolescente;

5. Auxilio 4 crianga e ao adolescente para lidar com sua historia de vida, fortalecimento da
autoestima e construcao da identidade;

6. Organizacio de fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento de cada crianga € ou
adolescente, de modo a preservar sua historia de vida;

7. Acompanhamento nos servigos de saude, escola e outros servigos requeridos no cotidiano.

8. Apoio na preparagio da crianga ou adolescente para o desligamento, sendo para tanto orientado
e supervisionado por um profissional de nivel superior (psicologo ou assistente social).

9. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

10. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
11. Controlar e zelar pela correta utilizagao dos materiats, equipamentos e bens publicos.

12. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

1. Tomar todas as providéncias pertinente a violagdo das normas de posturas, obras e urbanisticas
municipais;

2. Fiscalizar e proceder o cumprimento das leis de uso, ocupagio e parcelamento do solo, posturas
municipais, coédigo de obras municipais ou lei correlatas;

3. Reunir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugdo da fiscalizagdo
externa; emitir notificagdes e lavrar Autos de Infragdo e Imposi¢do de Multa e de Apreensio,
cientificando formalmente o infrator, bem como requisitar o auxilio de forca publica policial,
quando necessario para a realiza¢ao de diligéncias ou inspegdes;

4. Auxiliar na elaboragio do relatério geral de fiscalizagio;

5. Manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas,
mediante a emissao de relatorios periddicos de atividades;

6. A fiscalizagio de normas municipais, estaduais ou federais repassadas a0 municipio mediante
convénio, relacionadas ao zoneamento, urbanizacio, meio ambiente, direitos e defesa do
consumidor, transportes, edilicias e de posturas em geral e aquelas atividades de fiscalizagio
relacionadas ao poder de policia Administrativa;

7. Solicitar para outras Secretarias competentes, a vistoria e parecer de obras ou casos que lhe
parecam em desacordo com as normas vigentes;

8. Desempenhar outras atividades que vierem a ser determinadas pela Administragdo Municipal.

9. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
10. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
11. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos € bens publicos.

12. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e¢/ou determinadas pelo superior imediato.

FISCAL TRIBUTARIO

1. Dar cumprimento a legislagio tributaria pertinente;

2. Lavrar termos, intimagoes, notificagdes autos de infragdo e apreensio, na conformidade da
legislagao competente;

3. Construir o crédito tributario mediante o respectivo langamento, inclusive o decorrente de
tributo informado e nio pago;

4. Exercer a fiscalizagdo preventiva através de orientagdes aos contribuintes com vistas ao exato
cumprimento de legislagdo tributaria;

ALAMEDA DavID CARNEIRO. 390 - CAlxa POSTAL O4 - CEP 83750-000 - LAPA - PARANA
FONE: (4 1) 3622.2536 | 3547.8600 - SITE: WWW.LAPA.PR.LEG.BR | EMAIL: CAMARA@LAPA.PR.LEG.BR



‘;%@i CAMARA MUNICIPAL DA LAPA
fisd T ESTADO DO PARANA

5. Exercer a fiscalizagdo repressiva, com imposicdo das multas cabiveis, nos termos da les;

6. Responder verbalmente as consultas formuladas por contribuintes;

7. Executar a auditoria fiscal em relagdo a contribuintes e demais pessoas naturais ou juridicas;

8. Proceder 2 verificacio do interior dos estabelecimentos de contribuintes e demais pessoas
vinculadas 2 situagdo que constitua fato gerador de tributos;

9. Proceder a apreensdo, mediante lavratura de termo, de bens, objetos, livros, documentos e
papéis necessaros no exame;

10. Determinar a abertura de moveis, lacra-los ou remové-los em caso de negativa, até que
madiante colaboragdo policial ou por via judicial seja comprida a ordem.

11. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

12. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
13. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

14. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

FONOAUDIOLOGO

1. Orientar, avaliar e elaborar programas de atendimento da comunicagdo oral e escrita, voz e
audi¢do dos cidadios, emitindo parecer diagnostico.

2. Orientar e atender cidaddos que necessitem de reabilitagdio e reeducagio fonoaudiologica,
encaminhando-as para servigos ou profissionais especificos, quando necessario;

3. Analisar e elaborar relatérios especificos da sua area de atuagdo, individualmente ou em
conjunto com outros profissionais;

4. Participar de equipe multiprofissional visando a avaliagio diagnodstica, estudo de caso,
atendimento e encaminhamento de cidadidos com necessidades em saide;

5. Participar e contribuir junto a comunidade em programas de prevengdo, promogio e
reabilitacdo a saude do cidaddo, familia e comunidade;

6. Realizar assessoramento junto aos profissionais que atuam diretamente com o cidaddo portador
de necessidades fonoaudiologicas;

7. Ministrar palestras ou cursos, quando solicitado na sua area de atuagio;

8. Atuar como assistente técnico, em processos judiciais, quando solicitado;

9. Participar de comissoes e grupos de trabalho diversos, sempre que solicitado;

10. Realizar pesquisas objetivando o planejamento e desenvolvimento dos servicos.

11. Ministrar treitnamento em area de seu conhecimento.

12. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
13. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

14. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

FISIOTERAPEUTA

1. Desempenhar atividades técnicas relativas a sua formagio profissional, conforme protocolos
estabelecidos ou reconhecidos pela instituicdo, incluindo a realizagio de: diagnéstico cinesiologico
funcional, atendimento fisioterapéutico, atividades fisioterapéuticas coletivas para grupos
priorizados, visitas domiciliares, desenvolvimento de agdes continuadas e programadas,

encaminhamentos a servicos especializados, quando necessario, acompanhando o processo de
tratamento at¢ a alta fisioterapéutica;

2. Participar da realizacio de pesquisas, objetivando o desenvolvimento e planejamento dos
Servigos;

3. Participar, com equipes multiprofissionais para planejamento e realizagio de agdes preventivas e
educativas, individuais e coletivas, na area de saude;

4. Participar de acdes de regulagio do Sistema Unico de Saiude em servicos contratados de
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Fisioterapia;

5. Realizar registros e andlise das atividades desenvolvidas, conforme padroes estabelecidos;
6. Incentivar e assessorar o controle social em saude;

7. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

8. Atuar como assistente técnico em processos judiciats, quando solicitado;

9. Prestar atendimento ao cidadao, na sua area de atuagio, quando solicitado;

10. Participar de comissoes e grupos de trabalho diversos sempre que solicitado.

11. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

12. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

13. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

FARMACEUTICO-BIOQUIMICO

1. Programar, ornentar, supervisionar ¢ responder tecnicamente pelo desempenho das atividades
laboratoriais nas areas de analises clinicas, bromatologica, toxicologica, na produgio e realizagio
de controle de qualidade de insumos de carater biologico, fisico, quimico e outros, elaborando
pareceres técnicos, laudos e atestados, de acordo com as normas;
2. Promover o controle de qualidade dos exames laboratoriais realizados;
3. Participar no desenvolvimento de agdes de investigagdo epidemiologica, organizando e
ortentando na coleta, acondictonamento e envio de amostras para analise laboratorial;
4. Assessorar, gerenciar e responder tecnicamente, pelo armazenamento e distribuicio de
produtos farmacéuticos e de material médico-hospitalar;

5. Responder tecnicamente pela farmacia nas atividades de dispensagdo e manipulagio de
medicamentos;

6. Executar as fungdes de orientar o usuario no uso racional do medicamento € monitorar as
respostas farmacologicas, construindo o perfil farmacoterapia dos usuarios e da cidade;

7. Notificar as reacoes adversas de medicamentos;

8. Programar, orientar, supervisionar e executar as atividades referentes a vigilancia sanitiria
aplicando a legislagdo vigente;

9. Realizar pesquisas na area de atuagdo, visando contribuir para o aprimoramento e o
desenvolvimento da prestacio dos servigos de satde;

10. Participar de equipe multiprofissional, no planejamento, elaboragio, assessoria, supervisio e
orientagdo, das atividades de assisténcia farmacéutica, vigilincia sanitiria e programas de saide
publica;

11. Participar na promogio de atividades de informagio e debates com a populagio, profissionais
e entidades representativas sobre os temas relacionados a sua atividade.

ed

12. Minsstrar treinamento em area de seu conhecimento.

13. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
14. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

15. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

1. Analisar, elaborar e coordenar as politicas publicas de recursos humanos implantados e a
implementar;

2. Participar do desenvolvimento, implementa¢io e manuten¢io do programa de administracio
salarial da prefeitura, coordenando e/ou executando andlise, descri¢des, avaliagdes, classificacdes
de cargos, planejamento e realizagdo de pesquisas de salarios e beneficios, aprimorando as técnicas
de anilise e comparagio de informagdes, bem como pelas auditorias de cargos e estudos de
remuneragao, visando dotar e manter na prefeitura uma estrutura salarial justa, e de acordo com as
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politicas definidas pela Administragao.

3. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
4. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
5. Controlar e zelar pela correta utilizagio dos materiais, equipamentos e bens pablicos.

6. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

LUBRIFICADOR E LAVADOR

1. Executar servicos de lubrificagio de veiculos e maquinas em geral, empregando lubrificantes
adequados;

2. Usar a bomba de lubrificacdo adequadamente;

3. Empregar a graxa na lubrificacio dos feixes de molas, transmissdo, colar, embreagem,
embuchamento, terminais de dire¢io, cardi, oleo de lubrificantes, no diferencial, caixa de marchas,
caixa de reducio, caixa de direcio e dire¢do hidraulica, etc;

4. Trocar as juntas e muda o elemento do filtro;

5. Executar servigos de lavagem de veiculos ¢ maquinas em geral;

6. Executar outras tarefas correlatas.

7. Ministrar treitnamento em area de seu conhecimento.

8. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
9. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

10. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

MARCENEIRO

1. Analisar a pega a ser fabricada consultando os desenhos, modelos, especificacbes ou outras
mnstrugoes;

2. Trabalhar a madeira riscando, cortando, torneando entalhes com ferramentas e maquinas
apropriadas;

3. Armar partes da madeira trabalhada, encaixando-as e prendendo-as com material adequado;
4. Pintar, envernizar ou encerar as pegas e moveis confeccionados;

5.Colocar ferragens como dobradigas, puxadores e outros nas pegas e moveis montados;

6. Afiar as ferramentas de corte e dar manutengao periddica a0 maquinario;

7. Pode especializar-se na confeccdo de determinados tipos de pegas ou moéveis de madeira a ser
designado de acordo com a especializagao;

8. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades assoctadas ao ambiente
organizacional.

9. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
10. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
11. Controlar e zelar pela correta utilizagido dos materiais, equipamentos e bens publicos.

12. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e¢/ou determinadas pelo superior imediato.

MESTRE DE OBRAS
1. Analisar e discutir com o superior detalhes e instrugdes técnicas do projeto a ser executado;
2. Orientar e acompanhar a execugao do cronograma;

3. Interpretar projetos, relatorios, registros da construgao e ordens de servigo;
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4. Participar da instalagdo do canteiro de obras, definindo locais fisicos conforme projeto, compor
equipes, distribuir tarefas e acompanhar a realizacdo das mesmas;

5. Controlar estoques de materiais, bem como residuos e desperdicios equipamentos e
instrumentos necessarios a realizacio do trabalho;

6. Monitorar padroes de qualidade da construgio, verificar especificagdes dos matertais utilizados
no canteiro de obras bem como as condi¢des de armazenagem;

7. Acompanhar a realizagio do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas,
remanejando pessoal, controlando qualidade e quantidade do trabalho realizado

8. Solicitar requisicOes de materiais necessarios a execugao dos servigos;
9. Auxiliar na elaboragio de manuats, relatorios e cronogramas durante a execugao da obra;

10. Participar de programa de tretnamento, quando convocado;

11. Zelar pela manutengio, limpeza, conservagio, guarda e controle de todo o material, aparelhos,
equipamentos e de seu local de trabalho, observando normas de seguranga do trabalho;

12. Executar tarefas pertinentes a area de atuagio, utilizando-se de equipamentos
e programas de mnformatica;
13. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio.

14. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

15. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
16. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

17. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

MOTORISTA SOCORRISTA
1. Conduzir veiculo terrestre de urgéncia destinado ao atendimento e transporte de pacientes;

2. Conhecer integralmente o veiculo e realizar manutengao basica do mesmo;

3. Estabelecer contato radiofénico (ou telefonico) com a central de regulagio médica e seguir suas
orientacoes;

4. Conhecer a localizagdo de todos os estabelecimentos de saude integrados ao sistema assistencial
local;

5. Auxiliar a equipe de saude nos gestos basicos de suporte 2 vida;
6. Auxiliar a equipe nas imobiliza¢oes e transporte de vitimas;
7. Realizar medidas reanimagao cardiorrespiratoria bésica;

8. Identificar todos os tipos de materiais existentes nos veiculos de socorro e sua utilidade, a fim
de auxiliar a equipe de saude.

9. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
10. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
11. Controlar e zelar pela correta utilizagio dos materiais, equipamentos e bens piblicos.

12. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

MECANICO DE MAQUINAS PESADAS

1. Orentar as tarefas de montagem, reparo e revisio de motoniveladoras, tratores,
retroescavadeiras, pas carregadeiras e outras maquinas pesadas;

2. Acompanhar a execugdo dos trabalhos, observando as operagdes ¢ examinando as partes
executadas;

3. Distribuir, orientar e executar tarefas de montagem, reparo e revisio de caminhdes e veiculos
pesados, de natureza mais complexa, sempre que solicitado pela chefia;

4. Supervisionar a guarda e conservagio do equipamento e das ferramentas utilizadas;

5. Zelar pela limpeza e arrumagio da oficina;
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6. Orientar os servidores que auxiliem na execugdo de atribuices tipicas da classe;

v

7. Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

8. Ministrar treitnamento em area de seu conhecimento.

9. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
10. Controlar e zelar pela correta utilizagido dos materiais, equipamentos e bens publicos.

11. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

MECANICO DE VEICULOS LEVES

1. Acompanhar a execugdo dos trabalhos, observando as operacdes e examinando as partes
executadas;

2. Distribuir, orientar e executar tarefas de montagem, reparo e revisio de autos,;

3. Supervisionar a guarda e conservagdo do equipamento e das ferramentas utilizadas;

4. Zelar pela limpeza e arrumagio da oficina;

5. Orentar os servidores que auxiliem na execugdo de atribui¢oes tipicas da classe;

6. Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

7. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

8. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
9. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

10. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

MOTORISTA DE HABILITACAO “C”

1. Dirigir veiculos automotores leves de transporte de passageiros;

2. Zelar pela manutencio, limpeza e reparos certificando-se de suas condigdes de funcionamento,
fazendo consertos de emergéncia;

3. Solicitar a0 61rgdo competente da Prefeitura os trabalhos de manutencio necessirios a0 bom
funcionamento do veiculo;

4. Providenciar o abastecimento do veiculo sob sua responsabilidade;

5. Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

6. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

7. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
8. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.
9

- Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

MOTORISTA DE HABILITAGAO “D”

1. Dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros, carga e coleta de lixo;
2. Zelar pela manutengio, limpeza e reparos certificando-se de suas condi¢des de funcionamento,
fazendo consertos de emergéncia;

3. Solicitar 20 61gdo competente da Prefeitura os trabalhos de manutencio necessarios a0 bom
funcionamento do veiculo;

4. Operar mecanismos com basculadores ou hidraulicos de caminhoes;
5. Providenciar o abastecimento do veiculo sob sua responsabilidade;

6. Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

7. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
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8. Participar de programa de tretnamento, quando convocado.
9. Controlar e zelar pela correta utilizagao dos materiais, equipamentos e bens publicos.

10. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

MEDICO VETERINARIO

1. Desempenhar atividades técnicas relativas a sua formacdo profissional, conforme protocolos
estabelecidos ou reconhecidos pela instituicio, como: planejar e executar atividades relativas a
higiene, vigillancia e registro de alimentos, bebidas e embalagens, estabelecer normas e
procedimentos quanto a industrializagio e comercializagdo, prevenir surtos de doencas
transmitidas por alimentos, promover a educagdo sanitaria na comunidade, emitir laudos e
pareceres;

2. Participar de equipe multiprofissional desenvolvendo pesquisas, objetivando o desenvolvimento
e planejamento dos servicos;

3. Participar da investigagdo epidemiologica de surtos de doengas transmitidas por alimentos,
controlando focos epidémicos e orientando entidades que manipulam produtos alimenticios, com
vistas a redugdo da morbilidade, causada por tais doengas;

4. Promover a educagdo em saude a populagio em geral e a grupos especificos, quanto a
industrnializagdo, comercializagdo e consumo de alimentos, bem como controle e profilaxia de
zoonoses, para prevenir doengas;

5. Organizar e coordenar as atividades desenvolvidas em biotérios;

6. Proceder analise laboratorial de espécimes e amostras de alimentos, bebidas e embalagens,
apoiando os programas de zoonoses, higiene e controle de alimentos;

7. Realizar registros e analise das atividades desenvolvidas, conforme padrdes estabelecidos;

8. Atuar na difusiao de mediadas e tecnologias que visem melhorar/manter a sanidade animal, bem
como melhorar a produtividade e qualidade dos produtos derivados;

9. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;
10. Participar de programa de treinamento, quando convocado;
11. Controlar e zelar pela correta utiliza¢io dos materiais, equipamentos e bens publicos.

12. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato

MEDICO DO TRABALHO

1. Realizar consulta e atendimento médico, exames, levantar hipdteses diagnosticas, solicitar
exames complementares, interpretar dados de exame clinico e complementares, diagnosticar
estado de saide de clientes, discutir diagndstico, progndstico e tratamento com clientes,
responsaveis ¢ familiares;

2. Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia e visitas domiciliares;

3. Planejar e prescrever tratamento aos clientes, praticar intervengdes, receitar drogas,
medicamentos e fitoterapicos;

4. Realizar exames para admissio, retorno ao trabalho, periddicos, e demissio dos servidores em
especial daqueles expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou de doengas profissionais;

5. Implementar medidas de seguranca e prote¢do do trabalhador, promover campanhas de satde e
acoes de controle de vetores e zoonoses;

6. Elaborar e executar agdes para promogdo da saude, prescrever medidas higiénico- dietéticas e
ministrar tratamentos preventivos;

7. Realizar os procedimentos de readaptacio funcional instruindo a administracio da Instituicio
para mudanga de atividades do servidor;

8. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

9. Participar juntamente outros profissionais, da elaboragdo e execugdo de programas de protegio
a saude do trabalhador, analisando em conjunto os riscos, as condi¢des de trabalho, os fatores de
insalubridade, de fadiga e outros;
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10. Participar, conforme a politica interna da Institui¢do, de projetos, cursos, eventos, comissoes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensio;

11. Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

12. Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

13. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio.

14. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

15. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
16. Controlar e zelar pela correta utilizagio dos materiais, equipamentos ¢ bens publicos.

17. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

MEDICO NEONATOLOGISTA

1. Prestar atendimento na unidade de atendimento de neonatal do Hospital Municipal, avaliando
os pactentes desde o pré-natal, a gestacdo de alto risco, avaliagdo da maturidade fetal;

2. Atendimento, avaliacdo e reanimagdo na sala de parto, tocotraumatismo;

3. Trabalhar pela humanizag¢io da atengdo a saude, parto humanizado, aten¢do a pessoa com
deficiéncia;

4. Cuidar do recém-nascido normal, pré-termo e pos-termo.

5. Zelar pela ética observando a legislagao profissional e demais normas de atendimento.

6. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
7. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
8. Controlar e zelar pela correta utilizagao dos materiats, equipamentos e bens publicos.

9. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

MEDICO CLINICO GERAL

1. Desempenhar atividades técnicas relativas a sua formagio profissional, conforme protocolos
estabelecidos ou reconhecidos pela instituigao, desenvolvendo agbes que visem a protecio,
promogdo, prevengao e recuperagao da satde da populagio;

2. Prestar atendimento médico ambulatorial, a usuarios acima de 15 anos de idade, solicitando e
interpretando exames complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a
evolugao e encaminhando-os aos servigos de maior complexidade, quando necessario;

3. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato

4. Participar de equipe multiprofissional na elaboragio de diagndstico de satide na area de
abrangéncia da Unidade de Saude, analisando dados de morbidade e mortalidade, verificando a
situagdo de satide da comunidade adulta, para o estabelecimento de prioridades;

5. Participar de equipe multiprofissional, visando o planejamento, programagdo, execugio e
avaliagao de atividades educativas e preventivas na area de saude;

6. Participar de pesquisas, objetivando o desenvolvimento e planejamento dos servigos, elaboragio
e adequagdo de protocolos, programas, normas e rotinas, visando a sistematizagdo e melhoria da
qualidade das agoes de saude;

7. Realizar registros ¢ analise das atividades desenvolvidas, conforme padrdes estabelecidos,

8. Incentivar e assessorar o controle social em satde;

9. Ministrar palestras ou cursos quando solicitado,

10. Atuar como assistente técnico, em processos judiciais, quando solicitado;

11. Prestar atendimento ao cidadao, na sua area de atuagio, quando solicitado;

12. Participar de comissoes e grupos de trabalho diversos sempre que solicitado.
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13. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

14. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
15. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

16. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

MEDICO PEDIATRA

1. Desempenhar atividades técnicas relativas a sua formagdo profissional, conforme protocolos
estabelecidos ou reconhecidos pela instituicao, desenvolvendo agdes que visem a protegio,
promogao, prevengao e recuperagao da saude da populagio;

2. Prestar atendimento médico e ambulatorial, as criancas e adolescentes, solicitando e
interpretando exames complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a
evolugio, e encaminhando-os aos servigos de maior complexidade, quando necessario;

3. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato

4. Participar de equipe multiprofissional na elaboragio de diagnostico de sadde na area de
abrangéncia da Unidade de Saude, analisando dados de morbidade, e mortalidade, verificando a
situacdo de satde de sua clientela, para o estabelecimento de prioridades;

5. Participar de equipe multiprofissional, visando o planejamento, programagio, execugao
avaliacdo de atividades educativas e preventivas na area de saide;

6. Participar de pesquisas, objetivando o desenvolvimento e planejamento dos servicos, elaboragio
e adequagdo de protocolos, programas, normas e rotinas, visando a sistematizagdo e melhoria da
qualidade das a¢des de saude.

7. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

8. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

9. Controlar e zelar pela correta utilizagio dos materiais, equipamentos e bens publicos.

MEDICO GINECO-OBSTETRA

1. Desempenhar atividades técnicas relativas a sua formagio profissional, conforme protocolos
estabelecidos ou reconhecidos pela instituigdo, desenvolvendo agbes que visem a protegio,
promogao, prevengio e recuperagao da saude da populagio;

2. Prestar atendimento médico e ambulatorial, as mulheres gravidas, solicitando e interpretando
exames complementares, prescrevendo e orentando tratamento, acompanhando a evolugio, e
encaminhando-os aos servigos de maior complexidade, quando necessario;

3. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo ¢/ou determinadas pelo superior imediato;

4. Participar de equipe multiprofissional na elaboragio de diagndstico de satde, na drea de
abrangéncia da Unidade de Saude, analisando dados de morbidade, e mortalidade, verificando a
situagdo de saade das gestantes, para o estabelecimento de prioridades.

5. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

6. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

7. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

8. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

MEDICO PSIQUIATRA

1. Desempenhar atividades técnicas relativas a sua formacio profissional, conforme protocolos
estabelecidos ou reconhecidos pela instituicdo, desenvolvendo agbes que visem a protegio,
promogao, prevengao e recuperacao da saude da populagio;

2. Prestar atendimento médico e ambulatorial, ha pacientes portadores de transtornos mentais,
com investigagdo de definicio do diagnostico, tratamento psicoterapico e/ou medicamentoso,
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individual ou em grupo, com atuagio em equipe multiprofissional;

3. Prestar atendimento psiquidtrico em servigo de pronto atendimento ou de emergéncia, com
acompanhamento de pacientes com quadros agudos ou cronicos reatorizados, inclusive em leitos
de observagio e de curta permanéncia, com atuagdo em equipe multiprofissionais;

4. Encaminhar pacientes com quadros de emergéncia psiquiatrica ou de intercorréncias clinicas a
servicos de referéncia hospitalar

5. Participar do planejamento de programas de saude mental, com execugdo e acompanhamento
de agdes intersetoriais voltadas a melhoria de qualidade de vida do paciente portador de
transtorno mental;

6. Participar do planejamento e execugdo de agdes de educagdo em satde mental, voltadas aos
pacientes, familiares e comunidade, visando a autonomia dos usuarios e a reducdo do preconceito
ao portador de transtorno mental;

7. Participar do planejamento e execugio de agdes de educagdo continuadas voltadas as equipes de
saude, visando a melhoria de qualidade do atendimento e a redugdo do preconceito ao portador de
transtorno mental;

8. Acompanhar o comportamento dos transtornos mentais na populagio, através da participacao
em sistema de vigilancia a esses agravos, e em inquéritos e estudos especifico;

9. Realizar registros e analises das atividades desenvolvidas, conforme padroes estabelecidos.

10. Ministrar treitnamento em area de seu conhecimento.

11. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
12. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

13. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato

MEDICO CLINICO GERAL PLANTONISTA

1. Prestar atendimento de Urgéncia e Emergéncia passiveis de tratamento a niveis de Pronto
Atendimento a pacientes tanto adultos como pediatricos em demanda espontanea, cuja origem é
variada e incerta, responsabilizando-se integralmente pelo tratamento clinico dos mesmos;

2. Atender prioritariamente os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com
protocolo de acolhimento definidas pela Secretaria Municipal de Satde, realizado pelo Enfermeiro
Classificador de Risco;

3. Realizar consultas, exames clinicos, solicitar exames subsidiarios, analisar e interpretar seus
resultados, emitir diagnosticos, emitir atestado médico quando houver necessidade, prescrever
tratamentos, orientar os pacientes, aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para
promover, proteger e recuperar a saude do usuario;

4. Fazer uso, quando necessario, de todos os recursos e equipamentos disponiveis na Unidade de
saude, para ressuscitacio de pacientes com parada cardio/ respiratoria;

5. Realizar todos os procedimentos inerentes a profissio de médico, dentre eles: Estabilizacio de
pacientes, suturas, curativos, gesso € entre outros.

6. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
7. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
8. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos ¢ bens publicos.

9. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato

MEDICO ANESTESISTA
1. Examinar e auxiliar o paciente;
2. Prescrever a medicagao pré-anestésica;

3. Requisitar exames subsidiarios, quando necessario; aplicar anestesias geral e parcial;
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4. Fazer acompanhamento do paciente, controlando as perturbagdes no decurso da anestesia € no
pos-operatorio imediato;

5. Instalar respiragdo auxiliar aos pacientes internados; zelar pela manutengio e ordem dos
materiais, equipamentos e local de trabalho, comunicando ao seu superior imediato qualquer
irregularidade;

6. Participar de projetos de treinamento e programas educacionais; cumprir e fazer cumprir as
normas do setor de saude;

UNICIR,
wro T o,

7. Propor normas e rotinas relativas a sua area de competéncia;

8. Manter atualizados os registros das agdes de sua competéncia;

9. Fazer parte de comissdes provisorias € permanentes instauradas no setor de saade;

10. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato;

11. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

12. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

13. Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens puablicos.

NUTRICIONISTA

1. Participar da elaboragio e ou adequagdo dos planos, programas, projetos e atividades na area de
alimentagao e nutricao;

2. Participar das atividades desenvolvidas pela equipe de Vigilancia Sanitaria;

3. Promover a difusdo de conhecimentos e recomendagoes sobre praticas alimentares saudaveis,
tais como o valor nutritivo, propriedades terapéuticas, indicagdes ou interdicoes de alimentos ou
de suas combinagbes, mobilizando para tanto, diferentes segmentos sociais, como por exemplo, a
escola;

4. Flaborar e apoiar propostas de estudos e pesquisas epidemiologicas estrategicamente
importadas para a implementagio, avaliagdo ou reorientagiao das questdes relativas a alimentagio e
nutricao;

5. Participar de equipes multiprofissionais destinadas a planejar, implementar, controlar e executar
politicas, programas, cursos, pesquisas ou eventos.

6. Integrar os 6rgios colegiados de controle social;

7. Participar de camaras técnicas de padronizagio de procedimentos em saude coletiva;

8. Avaliar o estado nutricional do cliente, a partir do diagndstico clinico, exames laboratoriais,
anamnese alimentar e exames antropométricos;

9. Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugio nutricional do cliente,
quando necessario;

10. Registrar no prontuario do cliente a prescricio dietoterapica, a evolugdo nutricional, as
intercorréncias e a alta em nutricdo;

11. Promover orientagio e educagao alimentar e nutricional para clientes e familiares;

12. Planejar cardapios de acordo com as necessidades de sua clientela;

13. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de sele¢do, compra e armazenamento de
alimentos.

14. Articular o planejamento, gestdio e execu¢io do programa PMANE, conforme recursos
financeiros disponivets;

15. Elaborar os cardapios, adequando as faixas etarias, para as Escolas ¢ Cmeis e auxiliar na
responsabilidade de sua execucio e distribuicio.

16. Elaborar fichas técnicas das preparagdes que compde o cardapio;
17. Realizar o controle higiénico-sanitario e a segurancga alimentar e nutricional (higienizagio de

ambiente, armazenamento de alimentos, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e
utensilios da instituigao);

18. Realizar as compras dos géneros alimenticios através da elaboragio e organizagio de licitagdes
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e chamadas publicas;

CAy, 4,

19. Organizar todos os itens necessarios para atender a logistica de aquisido e distribuigdo da
alimentagdo escolar;
20. Avaliar, acompanhar, orientar sobre a educagio nutricional para os alunos;

21. Elaborar a previsdo or¢amentario dos recursos financeiros que, serdo aplicados pela propria
EE na alimentagio escolar;

22. Estabelecer suporte de onientagdes ao CAE;

23. Realizar a capacitagio, supervisio e suporte para o desenvolvimento adequado das fungdes dos
manipuladores de alimentos;

24. Participar do processo de licitagdo e da compra direta da agricultura familiar para a aquisigao
de géneros alimenticios, no que se refere a parte técnica (especificagdes, quantidade, qualidade e
conservagao);

25. Elaborar e implantar o manual de Boas Praticas para as Escolas e Cmeis;

26. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

27. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

28. Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

29. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato;

OFICIAL DE MANUTENCAO

1. Realizar atividades especificas e de apoio operacional e técnico na Instituicao;
2. Auxiliar nos servigos basicos de mecanica;

3. Prestar servico de abastecimento de combustivel em veiculos;

4. Desmontar, reparar e montar pneus e camaras de ar, efetuar balanceamentos e alinhamentos no
conjunto de rodas e pneus;

5. Realizar servigos de estofamentos em geral;

6. Executar servicos de manutencgio, reparos ¢ acabamento em mobiliarios;

7. Cortar, lapidar, montar e instalar vidros, vitrais e espelhos;

8. Preparar e aplicar solugbes quimicas para tratamento de agua, bem como, realizar o controle de
qualidade da agua em piscina;

9. Zelar pela limpeza ¢ manuten¢do de caldeira, tubulagdes, filtros e acessorios relacionados a
piscinas;

10. Executar servigos de paisagismo e de preparo, conservagio e limpeza de jardins;

11. Confeccionar e montar armagdes de ferro para estruturas e corpos de prova de concreto;

12. Executar trabalhos de carpintaria em geral;

13. Realizar servicos auxiliares de grafica, tais como: blocagem, picote, plastificagoes,
encadernagdes, gravagOes em capas, grampeamento, vincar, perfurar, intercalar impressos;

14. Efetuar servicos em instalagdes sanitarias e hidraulicas;

15. Realizar servigos de pedreiro em obras de construcio civil;

16. Executar servigos de pintura em superficies externas e internas de edificios e outros; 17.
Preparar e revestir tetos, paredes e outras partes de edificacdes com material apropriado;

18. Afinar, regular e zelar pela manutencdo de mnstrumentos musicais;

19. Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e preservagio ambiental;

20. Auxiliar na entrega, transporte, carga, descarga e armazenagem de materiais e equipamentos
diversos;

21. Efetuar conservagio de edificagbes e equipamentos em geral executando servigos sob
orientagio;

22. Zelar pela manutencio, limpeza, e conservagio do seu local de trabalho, bem como, a guarda e
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o controle de todo material, aparelhos e equipamentos sob sua responsabilidade;

23. Informar ao responsivel imediato falhas/irregularidades que prejudiquem a realizagdo
satisfatoria da tarefa;

24. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
25. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
26. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

27. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato;

OPERADOR DE MAQUINA RODOVIARIA

1. Operar equipamentos rodoviarios e maquinas pesadas mais complexas.
2. Manter limpo e zelar pelo bom funcionamento da maquina;

3. Fazer relatorios mensais e encaminhar ao Chefe de Divisdo

4. Ministrar treitnamento em area de seu conhecimento.

5. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
6. Controlar e zelar pela correta utilizagao dos materiats, equipamentos e bens publicos.

7. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato;

OPERADOR DE COMPUTADOR

1. Operar equipamentos de processamento de dados e seus periféricos providenciando a entrada
de dados e a emissao de relatorios;

2. Organizar trabalhos a serem processados de acordo com os critérios de prioridades
estabelecidos;

3. Executar outras atribuigbes compativeis com sua fungio.

4. Manutengio de software, monitores, teclados, mouses, pecas em geral;
5. Controlar numero de copias das impressoras;

6. Elaborar relatorios referentes a contratos

7. Executar outras atribui¢des compativeis com sua fungao.

8. Elaborar programas de computador, conforme defini¢io do analista de informatica.
9. Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagbes e
comandos necessarios para sua utiliza¢io.
10. Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugio das tarefas de operagdo, ordem
de servigo, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias etc.
11. Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a
malha de dispositivos conectados.

12. Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias.
13. Notficar ¢ informar aos usudrios do sistema ou a0 analista de informatica, sobre qualquer
falha ocorrida.

14.  Executar e controlar os servios de processamento de dados nos equipamentos que opera.
15.  Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substitui¢do, configuragio e instalagio de modulos, partes € componentes.

16. Administrar copias de seguranca, impressio e seguranca dos equipamentos em sua area de
atuagao.

17.  Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagio e acompanhamento da fase de
processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores.

18. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

19. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiats, equipamentos e bens publicos.
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20. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

21. Auxiliar na execuc¢io de planos de manutencio, dos equipamentos, dos programas, das redes
de computadores e dos sistemas operacionais.

22.  Elaborar, atualizar e manter a documentagdo técnica necessaria para a operagio e
manutengdo das redes de computadores.

23. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

PADEIRO

1. Executar trabalhos de fabricagdo de paes e farinaceos em geral, mediante controle e produgio
da massa, em conformidade as normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranga,
higiene, saude e preservagdo ambiental, para atender a demanda de abastecimento, executar outras
tarefas correlatas.

2. Controla o estoque dos géneros alimenticios sob sua responsabilidade, efetuando a lista de
compras para o abastecimento quando necessario;

3. Colabora com a limpeza e organizacdo do local que esta trabalhando;

4. Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior.

5. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

6. Participar de programa de tretnamento, quando convocado.

7. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

8. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato;

PINTOR

1. Preparar superficies para pintura, emassando, lixando e retocando falhas;

2. Executar servigos de pintura em prédios e demais instalagdes da institui¢do;
3. Pintura e colocagio de placas de transito;

4. Reforma e pintura de cavaletes;

5. Pintura de meio-fio de ruas;

6. Colocagio e pintura de bancos e lixeiras;

7. Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacio
8. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
9. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

10. Controlar e zelar pela correta utilizagao dos materiats, equipamentos e bens puiblicos.

PREPARADOR DE ALIMENTOS

1. Preparar café, cha e outros, utilizando ingredientes proprios, para servir aos funcionarios e
visitantes;

2. Realizar a distribuigdo de café, cha, agua e outros nas diversas dependéncias da unidade, em
horarios pré-determinados ou quando solicitado;

3. Promover a limpeza de utensilios e equipamentos de cozinha, zelando pela conservagio dos
mesmos;

4. Controlar a quantidade de consumo de café, cha, agtcar e outros, solicitando reposi¢do quando
necessario;

5. Zelar pelas condi¢oes de manipulagao, conservagao e distribui¢io dos produtos.

6. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

7. Participar de programa de tretnamento, quando convocado.
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8. Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

PSICOLOGO

1. Planejar e executar planos e programas, visando estimular maior produtividade no trabalho,
realizagio e satisfacdo pessoal, envolvendo individuos e grupos;

2. Orientar e encaminhar individuos para atendimento especializado e/ou preventivo, no ambito
da saude mental;

3. Orientar pais e responsaveis, sobre processos de integracdo em unidades sociais e programas de
atendimento especificos, as criangas e adolescentes;

4. Atender criangas, adolescentes ¢ adultos que necessitem de atendimento psicologico;

5. Realizar diagndstico psicologico, utilizando-se de entrevista, para fins de prevencio e/ou
encaminhamento de pacientes com problemas de ordem existencial, emocional e mental;

6. Realizar pesquisas, visando a construgdo e ampliagio do conhecimento teorico e aplicado ao
campo do trabalho, educagio, saude e social;

7. Participar de programas de agdo comunitaria, envolvendo atividades relacionadas ao
diagnéstico, planejamento, execugio e avaliagdo, no ambito da saude, educagio, trabalho e social;
8. Selecionar, adaptar, elaborar e validar instrumentos de mensuragdo psicologica, visando o
aprimoramento de métodos de intervengdes psicossociais;

9. Orientar familiares quanto a sua responsabilidade no desenvolvimento da saide mental do
grupo ao qual pertencem;

10. Realizar atendimento socio/educativo aos usuarios quanto ao aproveitamento dos beneficios
dos Programas;

11. Elaborar diagnosticos técnicos, de acordo com as necessidades da instituicio;
12. Participar de equipe multiprofissional, visando a programacdo, execugio ¢ avaliagio de
atividades educativas e preventivas.

13. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

14. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

15. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

PEDAGOGA

1. Coordenar, realizar e elaborar programas de atendimento psicoeducacional dos educandos,
emitindo parecer diagnostico;

2. Providenciar o atendimento especializado aos educandos com necessidades diferenciadas,
encaminhando-os para servigos ou profissionais da area médica, psicologica, fonoaudioldgica,
fisioterapica ou outras, quando necessario;

3. Orientar o corpo docente ¢ administrativo das escolas de ensino regular e outras instituigoes,
quanto 2o desenvolvimento cognitivo do educando avaliado, bem como sugerir atividades
diferenciadas a serem trabalhadas em classes de ensino regular e nas diversas modalidades de
atendimento em Educagio Especial;

4. Informar a familia as condi¢des cognitivas do educando, e orientar quanto a atitudes que
venham colaborar no seu processo de desenvolvimento;

5. Acompanhar o desenvolvimento do educando na escola regular ou em outras modalidades de
atendimento em Educagio Especial;

6. Analisar e/ou elaborar relatorios relativos a sua area de atuagdo, individualmente ou em
conjunto com outros profissionais;

7. Coordenar, orientar e participar da equipe multiprofissional, visando a avaliagdo diagnostica,
estudo de caso, atendimento e encaminhamento de educandos;

8. Coordenar, orientar e participar de reunides, visando o estudo de casos, com profissionais de
areas afins;
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9. Realizar assessoramento psicoeducacional junto aos profissionais que atuam diretamente com o
educando portador de necessidades espectats.

10. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

11. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

12. Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

PROFESSOR DE EDUCACAO FIiSICA

1. Orientar a aprendizagem do aluno;

2. Participar no processo do planejamento das atividades da escola;

3. Organizar as operagdes inerentes ao processo de ensino e aprendizagem

4. Contribuir com o aprimoramento de qualidade do ensino;

5. Planejar e executar o trabalho docente em consonancia com o plano curricular da escola
atendendo a0 avango da tecnologia educacional;

6. Levantar dados relativos a realidade de sua classe;

7. Definir, operacionalmente os objetivos do plano curricular, formas de execucio e situagdes de
experiéncias;

8. Estabelecer mecanismos de avaliacio;

9. Constatar necessidade e caréncia do aluno e propor o seu encaminhamento a setores especificos
do atendimento;

10. Cooperar com a coordenagio pedagogica e orientacio educacional;
11. Organizar registros de observagdes de alunos;
12. Participar de reunides, conselho de classe.

13. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

14. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

15. Controlar e zelar pela correta utilizacio dos materiais, equipamentos e bens publicos.

PROFESSOR

1. Elaborar e cumprir o plano de trabalho segundo a proposta pedagdgica da escola;
2. Levantar e interpretar dados relativos a realidade de sua classe;

3. Zelar pela aprendizagem do aluno;

4. Estabelecer mecanismos de avaliagio;

5. Implementar estratégias de recuperagdo para os alunos de menor rendimento;

6. Organizar o registro de observagio dos alunos;

7. Participar de attvidades extraclasse;

8. Realizar trabalho integrado com o apoio pedagdgico; participar dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

9. Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos;

10. Colaborar com as atividades e articulagio da escola com as familias e a comunidade;
11. Participar de cursos de formacio e treinamentos;

12. Participar da elaboragio e execugio do plano politico-pedagogico;

13. Integrar 6rgios complementares da escola; executar tarefas afins.

14. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
15.  Participar de programa de treinamento, quando convocado.

16. Controlar e zelar pela correta utilizacio dos materiais, equipamentos € bens publicos.
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PROFESSOR PRE-ESCOLAR

1. Executar as atividades de acordo com o planejamento pedagogico, respeitando o estigio de
desenvolvimento das criangas; participar de reunides, treinamentos e cursos de aperfeicoamento;
2. Identificar problemas de socializagdo;

3. Manter-se atualizado sobre as condi¢es biopsicossoctais da crianga;

4. Estabelecer relacionamento afetivo com a mesma e de colaboragiao com a familia da crianca;

5. Desenvolver a auto-estima e seguranga emocional da crianga; zelar pela seguranga fisica, higiene,
saude ¢ alimentagdo das criangas;

6. Promover atividades que atendam as necessidades basicas das criangas no campo afetivo, social
e intelectual;

7. Estimular a comunicagdo da crianga nas suas mais diversas manifesta¢des: corporal, musical,
plastica, verbal e escrita;

8. Responsabilizar-se pela conservagio do material pedagogico;

9. Manter atualizados os registros sob sua responsabilidade;

10. Administrar medicamentos somente quando solicitado, por escrito, pelo responsavel da crianca
ou pelo médico;

11. Participar das atividades da unidade junto 2 familia;

12. Executar outras tarefas correlatas.

13. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

14.  Participar de programa de treinamento, quando convocado.

15. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

1. Proceder a codificagdo dos programas de computador, estudando os objetivos propostos,
analisando as caracteristicas dos dados de entrada € o processamento necessirio a obtencio dos
dados de saida desejados;

2. Executar a compilagdo de linguagens de programagcio, visando conferir ¢ acertar sintaxe do
programa;

3. Realizar testes em condigdes operacionais simuladas, visando verificar se o programa executa
corretamente dentro do especificado e com a performance adequada;

4. Modificar programas, alterando o processamento, a codificacio e demais elementos, visando
corrigir falhas e/ou atender alteragdes de sistemas e necessidades novas;

5. Aperfeigoar conhecimentos técnicos, através de pesquisas, estudo de manuais e participagio
em cursos, visando a otimizagdo da utilizagdo dos recursos disponiveis na empresa;

6. Realizar simulages e criar ambientes de produgio a fim de aferir os resultados dos programas;
7.Criar documentagdes complementares, como "helps", instrugdes de operagio ou de acertos de
consisténcia.

8. Desenvolver sistemas e aplicacdes, determinando interface grafica, critérios ergondmicos de
navegacao, montagem da estrutura de banco de dados e codificagio de programas; projetar,
implantar e realizar manuten¢io de sistemas e aplicacbes; selecionam recursos de trabalho, tais
como metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacio e ferramentas de
desenvolvimento. Planejar etapas e acoes de trabalho;

9. Garantir que a manutengao ¢ criagio dos aplicativos estejam em perfeitas condicdes de uso,
bem como dentro de prazos, qualidade e custos;

10.  Codificar os programas de acordo com a tecnologia definida utilizando para isso os conceitos
de logica de programagio;

11.  Projetar o sistema e aplicagdo, através das informagdes fornecidas pela area de anilise e
arquitetura de sistemas, desenvolvendo o layout de telas e relatorios, definindo os critérios
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ergondmicos, de navegagdo, interface de comunicacio e interatividade, elaborando os croquis e
desenhos para a geragio do programa, modelando a estrutura do banco de dados;

12. Determinar quais os recursos necessarios para o desenvolvimento do sistema e aplicagdo,
selecionando as metodologias, linguagens de programagio, ferramentas de desenvolvimento,
especificando configuracoes de maquinas, equipamentos, acessorios € suprimentos;

13. Efetuar o desenvolvimento da interface graficas, montando estrutura de banco de dados,
codificando programas, provendo sistemas de rotinas de seguranga, compilando programas,
efetuando testes, gerando aplicativos para instalagdo e gerenciamento de sistemas;

14. Documentar manter a atualizagdo de toda a estrutura desenvolvida do sistema e aplicagdes,
visando a atualizagdo de todos os envolvidos no desenvolvimento;

Monitorar o desempenho e performance dos sistemas e aplicacdes desenvolvidas, oferecendo o
suporte técnico quando necessarios;

15. Realizar a manutengdo de sistemas e aplicagOes, alterando sistemas e aplicagOes, estrutura de
armazenamento de dados, atualizando informacdes graficas e textuais, convertendo sistemas e
aplicagoes para outras linguagens ou plataformas;

16. Implantar o sistema e aplicagbes, efetuando a instalagdo do programa e os devidos testes,
garantindo a funcionalidade do sistema e aplicagio;

Encaminhar para a area de testes, para efetuar a verificagio final e validagio do sistema e
aplicagao;

17.  Efetuar a homologagio do sistema e aplicagdo junto a clientes, treinando usuérios,
verificando resultados obtidos e avaliando objetivos e metas do projeto, a fim de garantir que
esteja dentro do que foi previamente estabelecido;

18. Identificar e acompanhar as demandas de mercado em relagdo a sistemas e aplicativos,
visando manter a empresa atualizada em relacio ao mercado;

19. Projetar o sistema e aplicagio, coletando dados necessarios para o desenvolvimento do
projeto, desenvolvendo layout de telas e relatorios, elaborando a estrutura fisica, logica e grafica,
definindo a interface de comunicagio e interatividade, elaborando croquis e desenhos dos sistemas
e aplicagbes e modelando a estrutura de banco de dados;

20. Determinar quais os recursos necessarios para o desenvolvimento do sistema e aplicagio,
selecionando as metodologias, linguagens de programagio, ferramentas de desenvolvimento,
especificando configura¢bes de maquinas, equipamentos, acessorios e suprimentos;

21. Ministrar treinamento em drea de seu conhecimento;

22. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

23. Controlar e zelar pela correta utilizagio dos materiais, equipamentos e bens publicos.

RECEPCIONISTA

1. Realizar e receber chamadas telefonicas internas e externas, anotando e repassando recados;
2. Realizar servigos de malote e reprodugio de documentos;

3. Receber, selecionar, registrar e distribuir correspondéncias, materiais de expediente, jornais,
revistas e documentos em geral;

4. Atender ao publico por telefone ou pessoalmente ou por meio eletronico fornecendo
informagoes solicitadas;

5. Manter atualizados e organizados os arquivos;

6. Receber e interagir com o publico externo 2a institui¢do, area de trabalho ou unidade

administrativa, de forma agradavel, solicita e colaborativa para prestacio de informacoes e no
encaminhamento ao local desejado;

7. Manter-se atualizada sobre a organizagio, departamentos, pessoas e eventos de sua area;
8. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
9. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

10. Participar de programa de tretnamento, quando convocado.
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11. Controlar e zelar pela correta utilizagio dos materiais, equipamentos e bens publicos.

12. Executar atividades de entrega e recebimento de documentos e objetos, interno e
externamente, nas unidades de trabalho;

13. Auxiliar no servico de recepgdo, controlando a entrada e saida de pessoas, bem como o
transito de visitantes e usuarios, nas unidades de trabalho;

14. Manter sigilo acerca dos documentos sob sua responsabilidade.

15. Auxiliar nas tarefas de organiza¢io em geral, nas dependéncias da unidade, sempre que
necessario;

16. Atendimento ao publico, telefones, elaboracdo de oficios, comunicados nternos, memorandos;

SECRETARIA
1. Registrar compromissos e informagoes junto ao 6rgao diretivo;

2. Redigir e datilografar correspondéncia e relatorios de assuntos administrativos sob seu controle;
3. Coletar dados para a elaboragio de relatorios, demonstrativos ou material de consulta para
reuniodes;

4. Programar e controlar a agenda do chefe imediato, marcando e convocando reunides,
entrevistas, € outros eventos;

5. Manter arquivo de correspondéncia de sua unidade;

6. Recepcionar e encaminhar visitas ao chefe imediato;

7. Solucionar assuntos de natureza administrativa e rotineira, informando ao chefe imediato as
decisdes tomadas;

8. Zelar pela manutengdo dos padrdes, apresentagido de sua unidade de trabalho, bem como do
arranjo dos moveits;

9. Organizar a agenda de compromissos do chefe imediato, dispondo horarios de reunides,
entrevista e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes
para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obriga¢oes assumidas;

10. Cuidar da organizacio e verificar a limpeza do ambiente de trabalho, mantendo postura
discreta e boa apresentacio pessoal;

11. Acompanhar, quando necessario, a chefia em reunides;

12. Executar outras atribuigdes compativeis com sua fungio;

13. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

14. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

15. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens piblicos.

TURISMOLOGO

1. Pesquisar demanda na area de turismo, buscando informagdes junto aos visitantes, turistas,
comunidade, entre outros, de modo a levantar e atualizar dados;

2. Pesquisar informagbes de atividades turisticas junto a entidades culturais, bem como
equipamentos, com o intuito de manter atualizados os eventos de finais de semana, feriados, entre
outros, conforme normas e procedimentos preestabelecidos pelos superiores;

3. Levantar dados primarios e secundarios para projetos de pesquisas de turismo, auxiliando na
organizagio de informagdes e dados, bem como subsidiando anilises de viabilidade
técnica/econ6mica de produtos turisticos, de modo a sugerir nichos de mercado;

4. 1dentificar atrativos turisticos para desenvolvimento de pacotes, elaborando roteiros, levantando
prestadores de servigos, quando necessario, realizando visitas prévias de avaliagido, entre outros,
com o intuito de apresentar possibilidades de cronograma e/ou atividades de pacotes turisticos
para 0 municipio;

5. Atualizar dossie de informagoes turisticas mensalmente, através da inser¢io de dados no
sistema, conforme normas e procedimentos preestabelecidos, a fim de manter os superiores
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informados;

6. Realizar outras atribui¢oes compativeis com sua formagio profissional;

7. Prestar atendimento aos turistas, comunidade, visitantes, entre outros, independente de seu
posto de trabalho, prestando esclarecimentos, informacdes e/ou dirimindo davidas no que atinge
a sua area de atuagao;

8. Passar informagdes completas dos atrativos culturais, naturais ¢/ou dos equipamentos turisticos
e/ou servicos e/ou apoio, aos solicitantes, de acordo com normas e procedimentos
preestabelecidos;

9. Abastecer as centrais de atendimento ao turista, visitante, comunidade, entre outros, através da
entrega de folhetos institucionais e privados atualizados, a fim de manter a divulgagdo dos
mesmos;

10. Manter o mural das centrais de atendimento atualizado, retirando informativos antigos e
fixando novos, de modo a assegurar o canal de comunicagao conforme preestabelecido;

11. Executar outras atividades compativeis com a formagao profissional;

12. Ministrar tretnamento em area de seu conhecimento;
13. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

14. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

SUPERVISORA EDUCACIONAL

1. Coordenar e organizar os trabalhos de forma coletiva na escola, oferecer orientagio e
assisténcia aos professores, bem como fornecer aos mesmos materiais e sugestdes de novas
metodologias para enriquecer a pratica pedagdgica;

2. Orentar os professores no planejamento e desenvolvimento dos contetudos, bem como sugerir
novas metodologias que os avaliem na pratica pedagdgica e aperfeicoem seus métodos didaticos;
3. Acompanhar o desenvolvimento da proposta pedagogica da escola e o trabalho do professor
junto ao aluno auxiliando em situagdes adversas.

4. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

5. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

6. Controlar e zelar pela correta utilizagio dos materiais, equipamentos e bens publicos.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

1. Inspecionar locais de trabalho, instalagdes e equipamentos, avaliando as condigdes de segurancga
nos locais de servigos, das instalagdes e equipamentos;

2. Participar do estabelecimento de normas internas e dispositivos de seguranca, sugerindo
eventuais modificagdes nos equipamentos e instalagdes, 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 prevengio de acidentes, ministrando treinamentos nas reas de seguranca do
trabalho em programas do Municipio;

3. Investigar e analisar acidentes de trabalho envolvendo servidores municipais, identificando as
causas e propondo as providéncias cabiveis;

4. Coordenar as reunides e eventos sobre higiene e seguranca do trabalho, fornecendo dados
relativos ao assunto, apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranga
propostas;

5. Avaliar a qualidade dos equipamentos de prote¢io individual, emitindo os laudos necessarios,
durante o processo de compra e entrega dos mesmos. Informar aos servidores e chefias em geral,
as condi¢bes que possam causar danos 2 sua integridade ¢ as medidas que atenuem e eliminem
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€sses r18cos;

6. Assessorar na elaboragio de projetos de obras novas e outros assuntos referentes a seguranca
do trabalho;

7. Analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas e propondo medidas preventivas e
corretivas. Inspecionar locais de trabalho, delimitando as areas de riscos;

8. Elaborar, e calcular coeficientes de frequéncia e gravidade dos acidentes de trabalho, mantendo
atualizadas as estatisticas correlatas para obter subsidios destinados a melhoria das medidas de
seguranga;

9. Zelar pelos equipamentos e materiais utilizados, providenciando a limpeza, manutengao,
conservagao e guarda dos mesmos, bem como manter limpo e organizado o local de trabalho.

10. Minsstrar treinamento em area de seu conhecimento;

11. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

12.  Controlar e zelar pela correta utilizagido dos materiais, equipamentos e bens publicos.

TECNICO DE HIGIENE DENTAL

1. Participar do desenvolvimento de programas educativos e de saude bucal.

2. Participar na realizagdo de levantamentos epidemiologicos;

3. Orentar os pacientes, individualmente ou em grupos, sobre satde bucal;

4. Auxiliar na consulta odontoldgica e manter o ambiente de trabalho limpo e organizado;
5. Fazer demonstragao de técnicas de escovagio;

6. Orientar e promover a prevencio da carie, através de aplicagio de métodos e produtos
adequados;

7. Realizar profilaxia bucal;

8. Inserir, condensar, esculpir e dar polimento em substancias restauradoras;

9. Fazer a limpeza e antissepsia do campo operatério, antes € apds 0s atos cirirgicos;
10. Remover suturas;

11. Preparar materiais de forramento e restauradores;

12. Cudar da manutengio e conservagio do equipamento odontoldgico;

13. Executar a revelagdo de placa bacteriana.

14. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

15.  Participar de programa de treinamento, quando convocado.

16.  Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

TECNICO DE ENFERMAGEM
1. Assistir 0 enfermeiro quanto as atividades de planejamento, programacio, orientagio e
supervisao das atividades;

2. Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado de satde de complexidade
compativel ao seu nivel de conhecimento;

3. Atuar na prevengdo e controle sistematicos de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia a saude;

4. Atuar em servigos de Vigilancia Sanitaria ¢ Epidemiologia;

5. Participar da execugdo de programas de higiene e seguranga do trabalho, de prevencio de
acidentes e doengas profissionais e do trabalho;

6. Ministrar treinamento em drea de seu conhecimento.

7. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
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8. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

TECNICO DE RADIOLOGIA

1. Operar aparelho de Raio-X, observando as instrugoes de funcionamento, para provocar a
descarga de radioatividade correta sobre a area a ser radiografada.

2. Preparar pacientes, observando a correta posi¢io do corpo no aparelho, utilizando técnicas
especificas a cada tipo de exame, medindo a distancia para focalizagdo, para obter chapas nitidas.

3. Revelar chapas e filmes radiologicos, submetendo-os ao processo apropriado de revelagio,
fixagdo e secagem, encaminhando ao médico para leitura, eventualmente.

4. Controlar as radiografias realizadas, registrando numero, discriminagio e requisitante.

5. Zelar pela conservagido e manutencido do aparelho de Raio-X e seus componentes, solicitando
material radiografico, identificando e comunicando problema a supervisio.

6. Executar relatorio diario das atividades desenvolvidas em relagdo a qualidade e quantidade.

7. Realizar a limpeza da processadora automatica, manuseando pegas e equipamentos, colocando-a
em condigbes de uso.

8. Preparar produtos quimicos para revelagdo de filmes, em processador automatico.
9. Atender ao publico prestando informagdes sobre exames.

10. Desempenhar outras atividades correlatas.

11. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

12. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
13. Controlar e zelar pela correta utilizagio dos materiais, equipamentos e bens publicos.

TECNICO AGRICOLA

1. Prestar atendimento técnico, orientando sobre questdes relacionadas as atividades agropecuarias
de: manejo de solo e aguas; conservagdo, corregdo e fertilizacio do solo; uso correto de
defensivos; plantio; tratos culturais; manejos fitossanitarios; colheita; armazenamento; manejo de
criagOes; associativismo; conservagio ambiental, entre outras;

2. Realizar ¢ atualizar cadastramento de propriedades rurais;

3. Emitir relatérios, Cronogramas; Laudos e Pareceres...;

4. Realizar levantamentos topograficos e georeferenciamentos, vistorias e avaliacoes;

5. Difundir tecnologias através de: Reunides técnicas; Palestras; Dias de campo; Unidades
demonstrativas; Participagio em seminarios;

6. Elaborar projetos visando a diversificagio e o aumento da renda da propriedade rural, como
aquisi¢ao de equipamentos, construgdes, infraestrutura, turismo rural, agroecologia, entre outros;
7. Executar outras tarefas correlatas ao cargo ¢/ou determinadas pelo superior imediato.

8. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
9. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
10. Controlar e zelar pela correta utilizacio dos materiais, equipamentos e bens publicos.

TECNICO DE MEIO AMBIENTE

1. Coletar, armazenar e interpretar informagdes, dados e documentacdes ambientais;
2. Elaborar de laudos, relatorios e estudos ambientais;

3. Elaborar, acompanhar e executar sistemas de gestao ambiental;

4. Atuar na organizagio de programas de educagdo ambiental, de conservagio e preservagio de
recursos naturais, de redugdo, reuso e reciclagem;

5. Identificar as intervengGes ambientais, analisar suas consequéncias e operacionalizar a execucio
de agBes para preservagio, conservagio, otimizagio, minimizagio e remediacio dos seus efeitos.
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6. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

7. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

8. Controlar e zelar pela correta utilizagio dos materiais, equipamentos e bens publicos.

TECNICO DE CONTABILIDADE

1. Receber e distribuir os processos administrativos tributarios;

2. Prestar informagbes em processos de pagamentos a fornecedores contratados pela Prefeitura
Municipal, sob o aspecto tributario;

3. Orentar os contribuintes sobre tributos do Municipio, quanto a aplicagdo da legislacao
tributaria;

4. Auxiliar na execuc¢io de procedimentos relativos a dagido em pagamento de débitos tributarios,
de interesse da Prefeitura Municipal;

5. Recepcionar documentos fisco contabeis para fins de levantamento administrativo fiscal;

6. Efetuar parcelamento de tributos ja inscritos e emitir as respectivas guias de recolhimentos;

7. Realizar a manutengido e operacionalizacio do sistema de cadastro técnico da Secretaria
Municipal de Finangas.

8. Conferir a documentagido da despesa diaria.

9. Alimentar, via sistema especifico, os registros dos atos e fatos contibeis da Administracio
Publica Municipal.

10. Conferir informagdes emitidas e ou langadas nos sistemas de informacio da area.
11. Participar nos processos de prestagdo de contas e fechamento mensal;

12. Acompanhar a conciliagio das contas bancarias do Municipio;

13. Elaborar relatérios, a partir de documentos e informagdes, para compor processos e planilhas,
conforme a demanda;

14. Proceder a liquidagio da despesa diaria, observando relatorios;
15. Prestar informagdes a fornecedores quanto a créditos junto ao Municipio;
16. Emitir guias de recolhimento para a apropriagio de receitas;

17. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

18. Participar de programa de treinamento, quando convocado;
19. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

TECNICO DE PASTIFICIO

. Fabricar as massas;

. Modelar e assar pies;

. Produzir os recheios e coberturas;

. Bater e assar massas de bolos, tortas, biscoitos;

. Confettar;

Embalar os produtos produzidos e armazeni-los corretamente;
. Operar fornos;

. Criar e adaptar receitas de massas;

R R T NS N

. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

10. Participar de programa de treinamento, quando convocado;
11. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

TECNICO DE TEATRO
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1. Manter os equipamentos de palco e demais recursos necessarios a montagem de cenarios em
bom estado de conservacdo e prontos para serem usados a qualquer momento, encarregando da
manipulagdo dos mesmos, durante as apresentagOes de espetaculos;

2. Incumbir-se da montagem de cendrio e demais arranjos de palco, quando de espetaculos
promovidos por 6rgios da Prefeitura Municipal local ou pelo proprio Teatro;

3. Auxiliar o pessoal responsavel por apresentagdes previstas na pauta do Teatro, nos trabalhos de
montagem de cendrio, transporte e organizagdo dos materiais a serem utilizados no cenario do
espetaculo;

4. Comunicar a Direcdo da casa, possiveis necessidades de consertos ou aquisicdes de pegas,
acessorios ou equipamentos utilizados o desempenho de suas atribuigoes;

5. Prestar informagbes e assisténcia a grupos locais de outras cidades, sobre as reais condigoes dos
equipamentos de palco do Teatro;

6. Ter espirito de equipe, procurando sempre trabalhar de conformidade com os demais
servidores do Teatro;

7. Auxiliar os colegas de trabalho em outras atividades do Teatro, em espagos de tempo em que
suas atribuigcOes estiverem em dia, e as demais necessitarem de maior dedicacido e cuidados;

8. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

9. Participar de programa de treinamento, quando convocado;
10. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

1. Desenvolver e avaliar programas de terapia ocupacional junto a criangas, adultos, adolescentes e
pessoas 1dosas, visando a melhoria qualitativa da integracdo desses com o meio;

2. Analisar atividades sob o aspecto cinesiologico, anotamo fisiologico, psicossocial e cultural,
objettivando o uso adequado do tempo, energia, atengdo e interesses do individuo e do grupo,
auxiliando a atingr a independéncia no ambiente social, doméstico, do trabalho e do lazer;

3. Participar de equipe multiprofissional no planejamento e elaboracio de pesquisas, planos e
programas de saude;

4. Coordenar e desenvolver programas que visem a prevencio da deficiéncia fisica e mental;

5. Orentar e esclarecer gestantes, mies, pais, familiares e pessoas que desenvolvem atividades e
convivem com a crianga, sobre o processo de desenvolvimento e estimulacio essencial;

6. Realizar visitas domiciliares, acompanhando o desenvolvimento da crianga, propondo, quando
necessario, mudangas na estrutura fisica e distribui¢do de equipamentos, adequando o ambiente s
condigdes necessarias para que a crianga receba a estimulagdo essencial 20 seu desenvolvimento;

7. Detectar e avaliar criangas com atraso no desenvolvimento ou com deficiéncia ja instalados,
estabelecendo planos e projetos de atividades especificas;

8. Realizar orientagbes tedricas e praticas a maes, pais € pessoas que trabalham diretamente com a
crianga que apresenta atraso no desenvolvimento ou é portadora de sequelas, sobre as atividades
mais adequadas, bem como sobre a maneira de desenvolvé-las para que se atinja o objetivo
desejado;

9. Instrumentalizar a equipe para que possa identificar sinais de atraso no desenvolvimento e
possa realizar as orientacoes e encaminhamentos necessarios;

10. Elaborar material de apoio socio pedagdgico para orientagdo a equipe e 2 comunidade;

11. Promover atividades junto a pessoa idosa para a manutengio e desenvolvimento de habilidades
ja existentes, bem como ao desenvolvimento de novas, visando a autovalorizacio e prevenindo
possiveis incapacidades;

12. Participar na promocgio de atividades de informagio e debates com a populagio, profissionais
e entidades, sobre temas relativos a satde, educacio, trabalho e lazer;

13. Levantar e avaliar as necessidades referentes ao trabalho da terapia ocupacional, nos varios
setores da Prefeitura, participando do planejamento de atividades a serem desenvolvidas;

14. Desenvolver agbes junto a outros profissionais quanto ao atendimento preventivo e ou
curativo no ambito da saide mental;
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15. Participar de equipe multiprofissional, visando a programagdo, execugdao e avaliagio de
atividades educativas e preventivas;
16. Ministrar tretnamento em area de seu conhecimento;

17. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

18. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiats, equipamentos e bens publicos.

VIGIA

1. Vigiar bens patrimoniais que ficam sob sua guarda, verificando se portas e janelas foram
fechadas, luzes e maquinas desligadas fora do expediente normal;

2. Impedir a entrada de pessoas estranhas nas dependéncias salvo quando com autorizagio escrita;
3. Identificar pessoas e veiculos que adentram e saem das dependéncias;

4. Anotar em livros proprios registrando, se for o caso, as irregularidades ocorridas em cada
periodo de trabalho;

5. Tomar as providéncias cabiveis nas irregularidades observadas;
6. Executar outras atribuigoes compativeis com sua fungio;

7. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;
8. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

9. Controlar e zelar pela correta utilizagio dos materiais, equipamentos e bens publicos.

ANALISTA DE LICITAGOES

1. Elaborar editais de licitagdes;

2. Coordenar e executar as atividades relacionadas ao processo de licitacio;

3. Realizar cadastro de fornecedores;

4. Elaborar o processo licitatorio e manter a guarda de toda a documentacio referente;

5. Realizar pregdes e demais modalidades de licitages;

6. Realizar credenciamento dos interessados nos pregoes;

7. Receber as declaragbes de habilitagio, envelopes de propostas de pregos e documentacio de
habilitacdo nas licitagoes;

8. Fazer a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificacio dos
licitantes;

9. Proceder na condugao dos procedimentos relativos aos lances e 4 definigio da proposta ou do
lance de menos precos nos pregdes, realizar a abertura do envelope de habilitacio dos
participantes nas licitagdes;

10. Elaborar atas;

11. Fazer a divulgagdo da proposta de menor prego no pregio;

12. Decidir acerca da admissibilidade dos recursos interpostos nas modalidades licitatorias;

13. Realizar o encaminhamento do processo devidamente instruido, apés a adjudicacio, a
autoridade superior, visando a homologagio e a contratacio;

14. Desempenhar outras atividades afins, determinadas pela direcio administrativa.

AUXILIAR OPERACIONAL

1. Trabalhar nas operagdes de tapa buracos, limpar vias permanentes;

2. Executar pinturas em asfaltos, colocagio e manutengio de placas de sinalizagio;
3. Lavar veiculos, maquinas e pegas para veiculos;

4. Coletar e manusear galhos entulhos e cadiver de animais;

ALAMEDA DAVID CARNEIRO. 390 - CAIxa POSTAL O4 - CEP 83750-000 - LAPA - PARANA
FONE: (41) 3622.2536 | 3547.8600 - SITE: WWW.LAPA.PR.LEG.BR | EMAIL: CAMARA@LAPA.PR.LEG.BR



acrni CAMARA MUNICIPAL DA LAPA
i s

s ESTADO DO PARANA

5. Realizar manutengio de pontes e bueiros na area rural e urbana;

6. Trabalhar na implantagio, manuten¢io e conservacio das galerias pluviais;

7. Trabalhar na implantacio e manutencdo de redes de agua e esgoto e na recomposigio de
pavimento;

8. Atuar como trabalhador bragal, abrindo valas para finalidades definidas, montando e
desmontando andaimes, transportando e misturando materiais de construgao civil, conservagao de
estradas, auxiliando em servigos de sinalizagio, preparando solos para plantio, etc;

9. Executar a limpeza de ruas, parques, pragas, jardins e demais logradouros publicos;

10. Executar atividades de capinagio e retirada de mato;

11. Transportar material de um local para outro, inclusive, carregando e descarregando veiculos;
12. Executar servigos de jardinagem, podas de arvores, cultivo de hortas, viveiros de mudas,
limpeza de patios e outros;

13. Preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais para a cultura e plantacio de
flores, arvores, arbustos, hortaligas, legumes e frutos;

14. Aparar grama, limpar e conservar os jardins; Executar tarefas manuais e rotineiras que exigem
esforco fisico;

15. Realizar todos os tipos de movimentagdo de moveis, equipamentos e outros elementos;

16. Escavar valas e fossas, abrir picadas, fixar piquetes e movimentar terras;

17. Efetuar a limpeza de galerias e boca de lobo;

18. Executar atividades referentes a captura de animais, encaminhando aos locais pré-
determinado;

19. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico.

BIOLOGO

1. Fiscalizar e analisar atividades de impacto ambiental, com énfase no licenciamento;
monitoramento ambiental; gestdo, protegdo e controle da qualidade ambiental; ordenamento dos
recursos hidricos e florestais; conservacio dos ecossistemas e das espécies nele inseridas, incluindo
seu manejo e prote¢io; informacio e educacio ambiental;

2. Elaborar e executar estudos e projetos para subsidiar a proposta da Politica Municipal do Meio
Ambiente, bem como para subsidiar a formulagdo das normas, padrdes, parametros e critérios a
serem baixados pelo 6rgio ambiental;

3. Preservar e restaurar os processos ecologicos essenciais e prover o manejo ecolbgico das
espécies e ecossistemas;

4. Definir, implantar e administrar espacos territoriais e seus componentes a serem especialmente
protegidos;

5. Informar a populagio sobre os niveis de poluigdo, a qualidade do meio ambiente, a presenca de
substancias potencialmente nocivas a saide, no meio ambiente e nos ambientes, bem como os
resultados dos monitoramentos e auditorias;

6. Promover a captagio de recursos junto a drgios e entidades publicas e privadas e orientar a
aplicagdo de recursos financeiros destinados ao desenvolvimento de todas as atividades com a
protegao, conservagdo, recuperagao, pesquisa ¢ melhoria do meio ambiente;

7. Controlar e fiscalizar a produgio, armazenamento, transporte, comercializagio, utilizacio e
destino final de substancias, bem como o uso de técnicas, métodos e instalagdes que comportem
risco efetivo ou potencial para a qualidade de vida e do meio ambiente;

8. Prover a educagdo ambiental em todos os niveis de ensino e promover a conscientiza¢io
publica, objetivando captar a sociedade para a participagdo ativa na preservagio, conservacio,
recuperagao e melhoria do meio ambiente;

9. Executar vistorias nos empreendimentos de impacto ambiental, como énfase no licenciamento
ambiental;

10. Elaborar laudos bioldgicos sobre flora e fauna, dos requerimentos de licenciamento ambiental,
de demais 6rgios do municipio e demais entidades publicas e particulares;

11. Assessorar e participar das atividades junto a camara técnica, grupo de trabalho, audiéncia
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publica;

12. Organizar palestras e esclarecimentos técnicos junto aos funcionarios, unidades da prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situacoes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formagio de diretrizes, planos e
programas de trabalhos afetos a0 Municipio;

13. Assessorar na elaboracdo de relatorios de gestdo técnica e administrativa, bem como na
elaboragao de planos organizacionais;

14. Expedir laudos, notificagdes e autos de infragio;

15. Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades proprias do
cargo;

16. Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissio;

COZINHEIRA

1. Preparar refeigdes de acordo com o cardapio pré - estabelecido, segundo técnicas de culinaria e
higiene;

2. Receber, conferir e controlar os alimentos necessarios ao preparo de refei¢oes;

3. Zelar pela conservagio, acondicionamento adequado e seguranca dos alimentos;

4. Manter a higienizagao das areas da cozinha, do refeitorio, dos equipamentos e dos utensilios;

5. Ser cordial e manter respeito a toda a equipe de trabalho, bem como aos alunos;

6. Cumprir as instrugoes passadas pelo nutricionista e pela dire¢do da escola;

7. Preencher formularios de controle de estoque de alimentos;

TECNICO EM RADIOLOGIA I

1. Operar aparelho de Raio-X, observando as instrugdes de funcionamento, para provocar a
descarga de radioatividade correta sobre a area a ser radiografada;

2. Preparar pacientes, observando a correta posi¢io do corpo no aparelho, utilizando técnicas
especificas a cada tipo de exame, medindo a distancia para focalizagio, para obter chapas nitidas;

3. Revelar chapas e filmes radiologicos, submetendo-os ao processo apropriado de revelacio,
fixagdo e secagem, encaminhando ao médico para leitura, eventualmente;

4. Controlar as radiografias realizadas, registrando niimero, discriminagio e requisitante;

5. Zelar pela conservagio e manutengdo do aparelho de Raio-X e seus componentes, solicitando
material radiografico, identificando e comunicando problema a supervisio;

6. Executar relatorio diario das atividades desenvolvidas em relagio a qualidade e quantidade;

7. Realizar a limpeza da processadora automaitica, manuseando pegas € equipamentos,
colocando-a em condicdes de uso;

8. Preparar produtos quimicos para revelagio de filmes, em processador automatico;

9. Atender ao publico prestando informagdes sobre exames;

10. Desempenhar outras attvidades correlatas;

11. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

12. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

13. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens publicos.

CONTINUO

1. Transportar correspondéncias, documentos, objetos e valores, dentro e fora das instituigdes, e
efetuar servigos bancarios e de correio, depositando ou apanhando o material e entregando-o aos
destinatarios;
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2. Auxiliar na secretaria e nos servigos de copa;

3. Operar equipamentos de escritorio;
4. Transmitir mensagens orais € escritas;

5. Executar outras atribuicbes compativeis com sua fungio ;

ENCARREGADO DE PONTE E ESTRADA

1. Planejar a execugdo do trabalho e supervisionar equipes de trabalhadores de construgio de
obras de infra-estrutura ;

2. Auxiliar engenheiros no desenvolvimento de projetos, no levantamento e tabulagio de dados e
na vistoria técnica ;

3. Estruturar o servigo de coleta de residuos solidos das obras, controlando os procedimentos de
preservacao do meio ambiente;

4. Realizar trabalhos de laboratério, vendas e compras de materiais e equipamentos;
5. Padronizar procedimentos técnicos ;

6. Executar outras atribuigbes compativeis com sua fungio;

FISCAL DE SERVICOS URBANOS

1. Realizar vistorias e fiscalizagoes;

2. Lavrar autos e termos;

3. Exercer poder de policia administrativa;

4. Fiscalizar ordenamento urbano;

5. Realizar diligénctas;

6. Adttar processos na fiscalizagio de atividades nas areas urbanas e rurais;

7. Executar outras atribuigbes compativeis com sua fungio;

Camara Municipal da Lapa, em 14 de fevereiro de 2023.

MARIO JORGE PADILHA SANTOS
Presidente

BRENDA FERRARI DA SILVA

1” Secretaria
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