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Oficio n° 830/2022 - GAB Lapa, 08 de Dezembro de 2022.

*  Camara Municipal da Lapa

s

Senhor P id Data: osnzlzomszHo 09:16
. rario:
enhor Presidente: Legislativo - PLO 120/2022

Encaminho, para apreciagdo, Projeto de Lei n°® 120/2022, que
estabelece as atribuicdes dos cargos de provimento efetivo do Quadro de
Pessoal do Municipio da Lapa.

Ainda, com fundamento no artigo 55 da Lei Orgénica do Municipio,
solicito que o Projeto de Lei n® 120/2022, seja apreciado em regime de urgéncia
pelos mesmos motivos ja delineados na justificativa do projeto de lei.

Sem outro motivo, subscrevo-me,

Cordialmente

DIEGO TIMBIRUSSU RIBAS
Prefeito Municipal

llmo. Sr.
GUSTAVO RIBAS DAOU

Presidente da Camara Municipal
Lapa - Pr.
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PROJETO DE LEI N° 120, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2022

SUMULA: Estabelece as atribuicdes dos cargos
de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do
Municipio da Lapa.

O Prefeito Municipal da Lapa, Estado do Parana, no uso de

suas atribuicbes legais, apresenta a consideracdo da Camara Municipal o

seguinte Projeto de Lei:

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

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

Edificio da Prefeitura Municipal de Lapa, em 08 de Dezembro de 2022.

Diego Timbirussu Ribas
Prefeito do municipio da Lapa
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ANEXO |

PARTE INTEGRANTE PROJETO DE LEI N° 120, DE 08.12.2022

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

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1. Digitar correspondéncias, relatérios, 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 célculos simples na preparacao e conferéncia de documentos.

4. Operar terminais de video, efetuando consultas e alterando dados em sistemas
informatizados;

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

6. Separar, classificar e registrar documentos na recepcéo e expedicdo de malotes;

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

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

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 e bens
publicos.

12. Executar outras atribuicbes compativeis com sua funcao;

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte as atividades da
instituicao

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

3. Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e facilitar a
obtencao 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 fiscalizacdo e manutencao da ordem nos ambientes
6. Zelar pela higiene, limpeza, conservacdo e boa utilizacdo dos equipamentos e
instrumentos utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os
servicos de manutencgéo.

7. Atendimento ao publico, telefones, elaboracdo de oficios, comunicados internos,
memorandos;
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8. Elaboracédo e controle de documentacdo oficial, bem como manter sigilo sobre
assuntos internos antes de sua publicagéo oficial.

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

10. Auxiliar nas tarefas de organizacdo em geral, nas dependéncias da unidade,
sempre gue necessario;

11. Auxiliar na realizacdo e cumprimento da documentacado referente as prestacées
de contas;

12. Manter sigilo acerca dos documentos sob sua responsabilidade.

13. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

14. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

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

16. Elaborar, organizar e controlar programacoes financeiras;

17. Tramitar documentos via fisica e via protocolo Web;

18. Fiscalizar e gerir contratos administrativos;

19. Executar outras atribuicdes compativeis com sua funcéo;

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

1. Verificar periodicamente as posi¢cées do estoque solicitando a reposicédo, quando
necessario;

2. Controlar o recebimento do material comprado ou produzido;

3. Providenciar o armazenamento de material e produtos, garantindo sua
conservacao e seguranga;

4. Efetuar o registro dos materiais existentes em depdsito, de acordo com as normas
especificas;

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

6. Prestar informacdes sobre posicdes de estoque a seus superiores hierarquicos;

7. Executar outras atribuicées compativeis com sua funcao;

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¢cdo, remanejamento,
progressdes, concessao 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 elaboracao 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
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cometidas por servidores publicos;
5. Realiza a concesséao de férias, elaborando a escala por unidade administrativa;

6. Realiza a aplicacdo de penalidades previstas na legislacéo especifica em vigor;

7. Realiza e coordena a realizacdo de atividades voltadas para a capacitacdo e o
desenvolvimento de recursos humanos;

8. Realiza a administracdo e controle da concessdo de aposentadorias e pensdes,
nas condicdes previstas na legislagdo em vigor;

9. Presta informacdes aos servidores, inclusive promovendo reunifes nos locais de
trabalho ou por meio de edicdo de boletim informativo interno;

10. Examina e controla os processos administrativos protocolados; Revisa e confere
a emissao de certiddes, declaragoes;

11. Controla os processos de admissdo, demissao;

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

13. Auxilia na realizacédo 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 sociais, folha
de pagamento;

16. Exercer tarefas afins ou que sejam determinadas por seus superiores;

17. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

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

ANALISTA DE SISTEMAS

1. Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informacdes, utilizando
metodologia e procedimentos adequados para sua implantacéo, 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 relacéo custo/beneficio de sua aquisi¢ao;

3. Participar do levantamento de dados e da definicho de métodos e recursos
necessarios para implantacdo de sistemas e/ou alteracdo dos ja existentes;

4. Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e
métodos de trabalho, verificando se atendem ao usudrio, sugerindo metodologias de
trabalho mais eficazes;

5. Realizar auditorias para assegurar que os padrfes operacionais e procedimentos
de seguranca estejam sendo seguidos;

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

7. Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizacdo do
trabalho ou sua automacgéo, visando otimizar a utilizagdo dos recursos humanos e
materiais disponiveis;

8. Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados,
promovendo a melhor utilizacdo de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas

areas que deles necessitem;
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9. Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados,
visando implementar e manter os sistemas relacionados;

10. Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando
aprimorar o trabalho de desenvolvimento e atender necessidades dos usuéarios dos
sistemas;

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

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

13. Treinar e acompanhar os usuérios na utilizagdo 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 atribuicdes compativeis com sua funcéo;

ALMOXARIFE

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

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

3. Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacdo e
disposicédo adequadas visando uma estocagem racional,

4. Zelar pela conservacdo do material estocado em condi¢cdes adequadas evitando
deterioramento e perda;

5. Fazer os registros dos materiais sob guarda nos depdésitos 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 situacao real do almoxarifado;

7. Realizar inventarios e balancos do almoxarifado;

8. Coordenar e controlar o trabalho do pessoal do almoxarifado;
9. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

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

12. Executar outras atribuicbes compativeis com sua funcao;

AGENTE SOCIAL

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

2. Facilitar o acesso de todo e qualquer usuério aos servicos de saude da Instituicao,
bem como de forma compromissada e criativa ndo submeter a operacionalizacdo 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;
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3. Tentar construir e/ou efetivar, conjuntamente com outros trabalhadores da saude,
espacos nas unidades que garantam a participacdo popular e dos trabalhadores de
salude nas decisdes a serem tomadas;

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

5. Efetivar assessoria aos movimentos sociais e/ou aos conselhos a fim de
potencializar a participacdo dos sujeitos sociais contribuindo no processo de
democratizacdo das politicas sociais, ampliando os canais de participacdo da
populacdo na formulacao, fiscalizacdo e estdo das politicas de saude, 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 utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens
publicos.

9. Executar outras atribuic6es compativeis com sua funcao;

ARQUITETO URBANISTA

1. Projeto arquitetdnico de edificacdo ou de reforma;

2. Relatdrio técnico referente a memorial descritivo, caderno de especificacbes e de
encargos e avaliagcado pos-ocupacao;

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

4. Projeto de sistema viario urbano;

5. Coordenacéo de equipes de planejamento urbano ou de regularizacéo fundiaria;

6. Projeto de arquitetura de interiores;

7. Projeto de arquitetura paisagistica;

8. Direcao, supervisdo e fiscalizacdo de obras referentes a preservacdo do
patrimdnio histérico, cultural e artistico;

9. Projetos de acessibilidade, iluminacdo e ergonomia em edificacdes e no espaco
urbano.

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. Executar outras atribuicGes compativeis com sua funcao;

PROCURADOR DO MUNICIPIO

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

2. Agilizar a tramitacdo processual nas questbes de elevacdo de interesse para o
Municipio da Lapa;

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

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

solicitado;
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5. Proceder analise de rotinas e procedimentos que tenham implicacao 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 discussédo de questdes
técnico-juridico;

8. Representar o Municipio perante todas as instancias judiciais (inclusive perante o
STJ 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 atribuicdes e atividades correlatadas a area de atuacao ao cargo.

9. Realizar analises e pareceres necessarios aos processos licitatorios;
10. Realizar andlises e pareceres referente a contratos administrativos.
11. Ministrar treinamento em &rea 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 atribuicGes compativeis com sua funcao;

ADMINISTRADOR DE TRANSPORTE RODOVIARIO

1. Garante que as operacfes sejam realizadas de forma segura;
2. Gerencia frotas e motoristas;

3. Solicita, avalia e analisa ofertas contratuais;

4. Negocia e administra contratos com transportadoras;

5. Orca 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 utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens
publicos.

9. Executar outras atribuicées compativeis com sua funcao;

AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

1. Desenvolver atividades odontolégicas, de nivel basico, nas Unidades de Saulde,
conforme protocolos estabelecidos pela Secretaria Municipal da Saude, sob
supervisao do Odontologo;

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

3. Cuidar da manutencado, conservacgao, desinfeccdo e esterilizacdo 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 implantagao de

Novos projetos.
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7. Desempenhar outras atividades correlatas.
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.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

1. Trabalhar com a descricdo de familias em base geogréfica definida, a microarea;

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

3. Cadastrar todas as pessoas de sua microarea e manter os cadastros atualizados;
4. Orientar familias quanto a utilizacao dos servigcos de saude disponiveis;

5. Desenvolver atividades de promocao da saude, de prevencdo das doencas e de
agravos, e de vigilancia a saude, por meio de visitas domiciliares e de acoes
educativas individuais e coletivas nos domicilios e na comunidade, mantendo a
equipe informada, principalmente a respeito daquelas em situacao 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 utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens
publicos.

10. Executar outras atribuices compativeis com sua funcéo;

AUXILIAR DE FARMACIA

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

2. Separar pedidos e solicitagdes internas;

3. Providenciar através de microcomputadores a atualizacdo de entrada e saida de

medicamentos; requisitar, separar, conferir, receber e armazenar corretamente o0s
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 digitagéo e controle dos medicamentos;

6. Zelar pelos equipamentos;

7. Desempenhar todas as tarefas correlatas as atividades farmacéuticas; cumprir as
normas da institui¢ao.
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.

AGENTE DE CONTROLE DA DENGUE

Prefeitura Municipal da Lapa — Gabinete do Prefeito - Fone: (41) 3547-8000 — Lapa — PR

2 17:03-03:00-03

L4

ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EM: 08/12/202:

o G

o PARA CONFERENCIA DO SEU CONTEUDO ACESSE https:/ic atende net/p6392432c992a4.



. . PREFEITURA Praca Mirazinha Braga, 87 - Centro
- H'd MUNICIPAL CEP 83.750-000 - (41) 3547.8000

DA LAPA www.lapa.pr.gov.br

1. Executar o plano de combate aos vetores: Dengue, leishmaniose; chagas
esquistossomose, etc;

2. Palestras, dedetizacéo, limpeza e exames;

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

4. Implantar a vigilancia entomoldgica ;

5. Realizar levantamento, investigacdo e/ou monitoramento, conforme classificagéo
epidemioldgica;
6. Prover sorologia de material coletado para detecc¢éo de circulacdo em areas focais;

7. Realizar borrifamento em domicilios para controle em area endémica,;

8. Realizar tratamento de imdveis 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 utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens
publicos.

14. Executar outras atribuicdes compativeis com sua funcao;

AGENTE DE CONTROLE DE ZOONOSES

1. Realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populacédo acerca
dos procedimentos para evitar a formacédo e o acumulo de focos transmissores de
ZOoonoses;

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

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

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

5. Fazer a limpeza de canis, pocilgas e instalagcbes semelhantes, pertencentes a
prefeitura, comedouros e bebedouros, utilizando os materiais de limpeza adequados;
6. Zelar pelas condicbes de saude dos animais, observando-os e identificando os
doentes, comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a contaminagao
dos demais e solicitando orientacdo quanto a medicacgéo a ser ministrada,

7. Limpar e desinfetar seringas e outros acessorios necessarios a vacinagao, para
dar-lhes condic¢des de utilizagao e evitar contaminagéo;

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

9. Desinfetar a parte do animal onde sera injetada a vacina, para prevenir infecgdes;
10. Aplicar as vacinas, injetando-as com seringa apropriada ao tipo de aplicacéo,
para imunizar 0os animais contra raiva e outras enfermidades;
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11. Anotar em formularios apropriados as épocas e o0s tipos de aplicacdo, para
Imunizar os animais, para permitir o controle das imunizagdes realizadas;
12. Utilizar equipamento de protecao individual e coletiva;

13. Zelar pela conservacao de bens que lhe forem confiados;
14. Executar outras atribuicdes 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 atribuicdes compativeis com sua funcao;

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

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

2. Orientar e auxiliar pacientes, prestando informacdes relativas a higiene,
alimentacao, utilizacdo de medicamentos e cuidados especificos em tratamento de
saude;

3. Verificar em unidades hospitalares os sinais vitais e as condi¢cdes 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 laboratério,
segundo orientacao;

6. Cumprir as medidas de prevencéao e controle de infeccéo hospitalar;

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

8. Efetuar o controle diario do material utilizado;

9. Cumprir prescricdes de assisténcia médica e de enfermagem;

10. Realizar imobilizagao do paciente mediante orientacao;

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

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

13. Preparar e administrar medica¢des por via oral, tépica, intradérmica, subcutanea,
intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescricdo médica;

14. Executar atividades de limpeza, desinfeccdo, esterilizacgdo 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 atuacéo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

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

18. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

19. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

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

21. Executar outras atribuicbes compativeis com sua funcdo e conforme 6rgdo de
classe.
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ASSISTENTE SOCIAL

1. Aconselhar e orientar servidores afetados em seu equilibrio emocional, baseando-
se no conhecimento sobre a dindmica psicossocial do comportamento pessoal,
promovendo 0 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 servico
social de grupo aliada a participacdo em atividades comunitérias, inter-relacionando o
individuo com o grupo; programar a acdo basica de uma comunidade no campo
social, médico e outros;

3. Orientar 0 municipio e as diversas comunidades no sentido de promover o
desenvolvimento harmonico; fazer andlises sécio econdmicas dos habitantes da
cidade;

4. Colaborar no tratamento de doencas psicossométicas, atuando na remocédo de
aconselhar e orientar servidores afetados em seu equilibrio emocional, baseando-se
no conhecimento sobre a dinamica psicossocial do comportamento pessoal,
promovendo 0 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,

5. Desenvolver a consciéncia social do individuo, aplicando a técnica do servico
social de grupo aliada a participacdo em atividades comunitéarias, inter-relacionando o
individuo com o grupo;

6. Programar a acdo basica de uma comunidade no campo social, médico e outros;
orientar 0 municipio e as diversas comunidades no sentido de promover o
desenvolvimento harmonico; fazer andlises socio econémicas dos habitantes da
cidade.

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. Executar outras atribuic6es compativeis com sua funcao;

AUXILIAR DE MECANICO

1. Executa tarefas auxiliares na manutencdo de mecanica preventiva ou corretiva,
separando, disponibilizando, lavando e guardando pecas 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 espaco fisico e recursos
materiais sob sua responsabilidade durante o turno, com a finalidade de assegurar a
ordem e a vida util satisfatéria dos equipamentos;

3. Zelar pela saude, seguranca e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se
constantemente para operacdes perigosas com riscos de acidentes, bem como
utilizando equipamento de protecdo individual, quando necessario, a fim de manter a
integridade fisica propria e a de terceiros;
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4. Auxiliar o mecanico em socorro de veiculos ou maquinas que apresentam defeitos
guando se encontram em trabalhos nas zonas urbanas e rurais;

5. Atender a solicitacdo 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 utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens
publicos.

9. Executar outras atribuicbes compativeis com sua funcgéo;

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

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

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

3. Controlar o consumo de material de limpeza, solicitando a reposicdo quando
necessario.

4. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

5. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

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

7. Organizacéao e zelo do espaco fisico;

8. Recebimento, conferéncia, organizacdo e distribuicdo de produtos de limpeza,
guando solicitado;

9. Preparar e servir café, chd, agua, etc.
9. Executar outras atribuicées compativeis com sua funcao;

AGENTE DE SAUDE

1. Executar tarefas basicas de informacdes a individuos e grupos, visando a
instrucao da populacdo em geral para a prevencao de doencas;

2. Orientar a populacdo em geral sobre a importancia da higiene e cuidados basicos
e/ou primarios para a prevencao de doencas;

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

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

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

6. Executar outras atribuicGes compativeis com sua funcao;

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

8. Realizar trabalhos relativos a vigilancia epidemiolégica, difundindo informacdes;

9. Esterilizar os materiais;

10. Atuar em campanhas de prevencéo de doencas, aplicando testes e vacinas;
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11. Auxiliar os médicos na distribuicdo de medicamentos, vacinas, bem como coleta
de material para a realizacéo de preventivos ;

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

13. Inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalacbes e o0s
comestiveis fornecidos aos alunos, para assegurar as medidas profilaticas
necessarias;

14. Organizar o fichario, fazendo a distribuicdo e arquivamento de fichas, marcagao
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 pedagdgicos e de estimulagao;

2. Distribuir o material pedagégico segundo a faixa etéria;

3. Acompanhar a sua utilizacdo e zelar pela sua guarda, com a participacdo da
crianca; estimular o desenvolvimento da crianca, respeitando seus valores, sua
individualidade e sua faixa etéria;

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 0 processo de alimentacéo, sono e higiene da crianca;
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 manutencdo das condicdes ambientais. Auxiliar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao

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

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.

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, periédicos, publicacfes e
audiovisuais estudando as sugestdes dos usuarios, consultando catalogos e editoras,
para manter atualizado o acervo;

2. Planejar e implantar sistemas de bibliotecas, centros ou servigos de documentagéo
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e de informacdo, bem como elaborar normas e manuais de servico;

3. Promover o estabelecimento do sistema de controle e registro do material
documental;

4. Orientar, coordenar, supervisionar e executar trabalhos de catalogacdo e
classificacao;

5. Planejar, organizar e promover a manutencdo dos catalogos existentes na
biblioteca, visando a sua revisdo e atualizacéo;

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

7. Planejar e executar servicos de disseminacdo de informacfes, incluindo a
elaboracdo de perfis de interesse dos usuérios, preparacdo de publicacbes de
notificacéo corrente, de resumos e outros, promovendo sua distribuicao e circulacao;
8. Participar no planejamento de atividades, promovendo pesquisas, andlises e
levantamentos, visando a elaboracdo de objetivos e metas e 0S recursos
necessarios;

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

10. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

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

12. Ministrar treinamento em &rea de seu conhecimento

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

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

1. Auxiliar na escrituracdo de livros contdbeis, como Diario, Registro de Inventarios,
Razé&o, Conta-Corrente, Caixa e outros, anotando corretamente os dados contidos
nos documentos originais, para cumprir as exigéncias legais e administrativas;

2. Auxiliar na classificacdo e avaliacdo de despesas, analisando a natureza das
mesmas, para apropriar custos de bens e servicos e para registrar dados contabeis;
3. Auxiliar nos trabalhos de andlise, e conciliacdo de contas conferindo o saldo, para
assegurar a correcdo das operacdes contabeis;

4. Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis
e efetuando célculos segundo a orientacdo da chefia e com base em informacdes de
arquivos, ficharios e outros;

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

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

7. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

8. Patrticipar 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;
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2. Prestar informacdes aos turistas;

3. Encaminhamento dos visitantes pelo museu explicando sua histéria;
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 e o publico em geral dentro do espaco fisico;
8. Explanar os fatos histoéricos, artisticos e culturais do municipio;

9. Monitoria e acompanhamento dos visitantes;

10. Tirar todas as duvidas dos turistas relacionado ao contexto historico do local e do
municipio;

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
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 Educacéo Infantil, proceder,
orientar e auxiliar as criancas no gque se refere a higiene pessoal;

2. Auxiliar as criancas na alimentagcdo; promover horario para repouso; garantir a
seguranca das criancas na instituicao;

3. Observar a saude e o bem-estar das criancas, prestando 0os primeiros socorros;

4. Comunicar aos pais 0s acontecimentos relevantes do dia;

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

6. Manter a disciplina das criangcas sob sua responsabilidade; apurar a frequéncia
diaria das criancas;

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

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

9. Organizar registros de observacdes das criancas;

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

11. Participar de reunides pedagoégicas e administrativas;

12. Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino.

13. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

14. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

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

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

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

2. Preservar e disseminar o conhecimento;

3. Analisar os recursos e as necessidades de informacdo 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 utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens
publicos.

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

CIRURGIAO DENTISTA

1. Triagem Odontoldgica;

2. Realizacdo de procedimentos odontoldgicos: restauracdo, raspagem, profilaxia,
etc;

. Atendimento as criancas das escolas municipais;

. Prescricdo de medicamentos;

. Atendimentos de emergéncia;

. Atendimento aos adultos e idosos;

. Instrucéo de higiene bucal,

. Encaminhamento de pacientes para especialidades;

. Atendimento de pacientes com necessidades especiais;
10. Realizacéo de palestra preventiva quando solicitado.
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
publicos.

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

© 00 ~NO 01~ W

CUIDADOR SOCIAL

1. Cuidados béasicos com alimentacéo, higiene e protecéo;

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

3. Organizacdo do ambiente (espaco fisico e atividades adequadas ao grau de
desenvolvimento de cada crianca ou adolescente;

4. Auxilio a crianca e ao adolescente para lidar com sua historia de vida,
fortalecimento da auto-estima e construcéo da identidade;

5. Organizacédo 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 servi¢cos de saude, escola e outros servigos requeridos no
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cotidiano.

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

8. Apoio na preparacao da crianca ou adolescente para o desligamento, sendo para
tanto orientado e supervisionado por um profissional de nivel superior (psicélogo 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 utilizacdo 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 contabeis,
aplicando as técnicas apropriadas, apresentando resultados parciais e totais da
situacdo patrimonial, para o processo decisorio e de avaliacdo governamental;

2. Analisar os relatérios orcamentarios econdmico-financeiros, examinando
documentos para certificacdo quanto a correcdo dos langamentos;

3. Supervisionar e efetuar a conciliacdo de contas, objetivando a correcdo das
operacdes contabeis;

4. Elaborar relatorios contébeis, transcrevendo dados estatisticos, emitindo parecer
técnico, com a finalidade de subsidiar de informacdes fiscais os agentes publicos;

5. Avaliar o ativo e a depreciacdo de veiculos, maquinas, moveis e instalacoes,
através de célculos para reavaliacdo baseando-se nos indices adequados a cada
situacao;

6. Prestar atendimento e orientacdo 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 utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens
publicos.

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

COVEIRO

1. Abrir covas para realizacdo de sepultamento;

2. Realizar sepultamentos;

3. Zelar pela limpeza e conservagao do cemitério;

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

5. Auxiliar no transporte de caixoes;

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

7. Transportar materiais e equipamentos de trabalho;
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8. Preparar e adubar a terra, ajudar no plantio de arvores e espécies ornamentais e
agua-las;

9. Limpar e capinar o cemitério, mantendo-o limpo.

10. Ministrar treinamento em &rea 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. 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 orientacdo ao publico, em assuntos relacionados a sua
area,;

5. Manutencao de software, monitores, teclados, mouses, pecas em geral;

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.

ENGENHEIRO CIVIL

1. Executar, elaborar, supervisionar, planejar, analisar, emitir pareceres, fiscalizar,
avaliar, atualizar, medir, levantar, dimensionar, orcar e quantificar obras e projetos
de: construcdo civil e construcdo pesada, areas de lazer (paisagismo, parques e
pracas), terraplenagem, drenagem, pavimentacdo, iluminagdo, circulacdo viaria,
controle ambiental, saneamento, loteamento e parcelamento do solo entre outros,
com base nas normas, especificacdes e legislacdo urbana, tanto e meio digital como
meio fisico;

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

3. Acompanhar o desenvolvimento de projetos complementares;

4. Realizar vistorias técnicas em obras de edificagbes, loteamentos e faixas de
drenagem, verificando quando a adequacdo dos mesmos aos projetos aprovados e a
legislacéo vigente;
5. Realizar vistorias técnicas e acompanhamentos em edificacdes, lotes e obras,
verificando quando as condicbes de seguranga, normas e procedimentos da
legislagéo vigente;

Prefeitura Municipal da Lapa — Gabinete do Prefeito - Fone: (41) 3547-8000 — Lapa — PR

2 17:03-03:00-03

PARA CONFERENCIA DO SEU CONTEUDO ACESSE https:/ic atende net/p6392432c992a4.

ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EM: 08/12/202:

o . =



I )

-

PREFEITURA Praca Mirazinha Braga, 87 - Centro
« MUNICIPAL CEP 83.750-000 - (41) 3547.8000
S % DA LAPA www.lapa.pr.gov.br

6. Vistoriar e fiscalizar as condi¢cdes das edificacdes, no que se refere a protecao
acustica das mesmas;

7. Vistoriar e fiscalizar a implantacdo de aterros, verificando as condicbes de
estabilidade, dimenséo e limites da area;

8. Vistoriar, 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, especificacbes e normas técnicas, informando
relatorios e procedendo a medicfes dos servicos realizados;

10. Ministrar treinamento em &rea 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. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

ELETRECISTA DE INSTALAC}()ES

1. Executar servicos de instalacbes 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 distribuicdo, caixa de fusiveis, tomadas, calhas, bocais
para lampadas e outros; reparar e instalar disjuntores, relés, exaustores,
amperimetros, reatores, resisténcias, painéis de controle e outros; instalar
gambiarras nas ruas em épocas de festas;

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

5. Zelar pela conservacdo 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 materiais, 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 especificacbes, preparando plantas, técnicas de execucdo e
recursos necessarios, a fim de possibilitar e orientar as fases de construcéo,
instalagdo, funcionamento, manutencdo e reparacdo de instalacdes, aparelhos e
equipamentos elétricos, dentro dos padrdes técnicos;
2. Estudar a viabilidade técnica, elaborar, fiscalizar e coordenar a execucdo de
projetos elétricos das constru¢des, ampliacdes e reformas em geral;
3. Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos
técnicos, firmados pela instituicdo na area de energia elétrica, telefonia, informatica e
outras areas;
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4. Inspecionar a execucdo dos servicos técnicos e das obras da instituicdo,
apresentando relatorio sobre a situacdo dos mesmos;

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

6. Elaborar orcamento para execucdo de construcdo e reforma de instalacdes
elétricas de alta e baixa tenséo;

7. Estudar, dimensionar e detalhar a maneira ideal de instalacdo de equipamentos e
materiais eletroeletrénicos em geral;

8. Emitir pareceres técnicos sobre projetos, obras e servicos no ambito de sua area
de atuacao;

9. Zelar pela conservacdo e guarda das ferramentas, instrumentos, maquinas e
equipamentos utilizados;

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

11. Primar pela qualidade dos servi¢os executados;

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

13. Apresentacao de relatérios semestrais das atividades para analise;

14. Outras funcdes 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 utilizacdo 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 criancas nas Escolas Municipais de Educacao Infantil, proceder,
orientar e auxiliar as criancas no que se refere a higiene pessoal; auxiliar as criancas
na alimentacéo;

2. Promover horério para repouso;

3. Garantir a segurancga das criangas na instituicao;

4. Observar a saude e o bem-estar das criancas, prestando 0s primeiros sSocorros;
comunicar aos pais 0s acontecimentos relevantes do dia;

5. Levar ao conhecimento da Direcdo qualquer incidente ou dificuldade ocorridas;
6. Manter a disciplina das crian¢as sob sua responsabilidade;

7. Apurar a frequéncia diaria das criancgas;

8. Respeitar as épocas do desenvolvimento infantil;

9. Planejar e executar o trabalho docente;
10. Realizar atividades ludicas e pedagodgicas que favorecam as aprendizagens
infantis; organizar registros de observacdes das criancas;
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11. Acompanhar e avaliar sistematicamente o processo educacional;
12. Participar de atividades extraclasse;

13. Participar de reunibes pedagdgicas 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 utilizacdo 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 ao uso e ocupacdo de areas cobertas
por vegetacao legalmente protegida;

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

3. Elaborar laudo e/ou parecer técnico quanto ao uso, ocupacao e concessao de
beneficios fiscais de areas verdes, além das solicitagcdes de corte ou poda de arvores
no que se refere a vegetacao arbérea, macicos florestais ou arvores isoladas;

4. Desenvolver estudos, andlises, diagndsticos e inventarios de cobertura vegetal;

5. Elaborar e coordenar planos, programas e projetos especificos para areas verdes
e arborizacdo publica, além de projetos de florestamento, adensamento e
arborizacdo de fundos de vale e outras areas comprometidas com o0 uso e a
ocupacao inadequados;

6. Planejar, programar e coordenar a producéo, selecao, melhoria e multiplicacéo de
matrizes, sementes e mudas de espécies vegetais para arborizacdo publica,
paisagismo e abastecimento, bem como a producéo de olericolas e frutiferas;

7. Executar levantamentos topogréaficos e de areas para a implantacdo 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 conservacéo, fertilidade, andlise fisica,
mecanica, biolégica e quimica do solo.

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

11. Fiscalizacdo 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
publicos.

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

ENFERMEIRO
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1. Desempenhar atividades técnicas relativas a sua formacgéao profissional, conforme
protocolos estabelecidos e/ou reconhecidos pela instituicdo, incluindo: consulta de
enfermagem, prevencédo e controle de infeccdo em unidades de saude, prescricao de
medicamentos estabelecidos em programas de saude publica, quando estejam em
rotina aprovada pela SMS;

2. Planejar, coordenar e orientar procedimentos de salude desenvolvidas pela equipe
de enfermagem em atividades externas as unidades de saude, discriminando acoes
a serem prestadas aos individuos, as familias e as unidades;

3. Participar de equipe multiprofissional na elaboracdo de planos, projetos e
programas, na supervisao e avaliacdo dos servicos e na capacitacdo de recursos
humanos;

4. Realizar e colaborar em pesquisa cientifica na area da salde, objetivando o
desenvolvimento e planejamento dos servicos;

5. Realizar consultoria, auditoria e emissdo de pareceres sobre matéria de
enfermagem, opinando tecnicamente nos processos de padronizacdo, aquisicdo e
distribuicdo de equipamentos e materiais utilizados pela enfermagem;

6. Participar da elaboracdo e execucdo de medidas de prevencdo e controle
sistematico de dados que possam ser causados aos pacientes, durante a assisténcia
de enfermagem;

7. Incentivar e assessorar o controle social em saude;

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

9. Participar de programas de atendimento as comunidades atingidas por situacoes
de emergéncia ou calamidade publica.

10. Ministrar treinamento em &rea 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. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

EDUCADOR SOCIAL

1. Apoio as func¢bes do cuidador;

2. Cuidados com a moradia (organizacao e limpeza do ambiente e preparacdo dos
alimentos, dentre outros).

3. Cuidados basicos com higiene;

4. Organizacao do ambiente (espaco fisico e atividades adequadas ao grau de
desenvolvimento de cada crianca ou adolescente;

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

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

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

8. Apoio na preparagao da criangca ou adolescente para o desligamento, sendo para
tanto orientado e supervisionado por um profissional de nivel superior (psic6logo ou

assistente social).
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9. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

10. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

11. Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos materiais, 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 violacdo das normas de posturas, obras
e urbanisticas municipais;

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

3. Reunir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da
fiscalizacdo externa; emitir notificacdes e lavrar Autos de Infracdo e Imposicdo de
Multa e de Apreenséo, cientificando formalmente o infrator, bem como requisitar o
auxilio de forca publica policial, quando necessario para a realizacdo de diligéncias
ou inspecodes;

4. Auxiliar na elaboracao do relatério geral de fiscalizagao;

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

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

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

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

9. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

10. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

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

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

FISCAL TRIBUTARIO

1. Dar cumprimento a legislacéo tributaria pertinente;

2. Lavrar termos, intimagdes, notificacdes autos de infracdo e apreensdo, na
conformidade da legislacédo competente;

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

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

5. Exercer a fiscalizacdo repressiva, com imposi¢cdo das multas cabiveis, nos termos
da lei;
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6. Responder verbalmente as consultas formuladas por contribuintes;

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

8. Proceder a verificacdo do interior dos estabelecimentos de contribuintes e demais
pessoas vinculadas a situacdo que constitua fato gerador de tributos;

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

10. Determinar a abertura de moveis, lacra-los ou remové-los em caso de negativa,
até que madiante colaboracao 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 utilizacdo 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 comunicacdo oral e
escrita, voz e audicdo dos cidadaos, emitindo parecer diagnéstico.

2. Orientar e atender cidaddos que necessitem de reabilitacdo e reeducacéo
fonoaudioldgica, encaminhando-as para servicos ou profissionais especificos,
quando necessario;

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

4. Participar de equipe multiprofissional visando a avaliacdo diagnoéstica, estudo de
caso, atendimento e encaminhamento de cidaddos com necessidades em saude;

5. Participar e contribuir junto a comunidade em programas de prevencdo, promocao
e reabilitacdo a saude do cidadao, familia e comunidade;

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

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

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

9. Participar de comissdes e grupos de trabalho diversos, sempre que solicitado;
10. Realizar pesquisas objetivando o planejamento e desenvolvimento dos servicos.
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.

FISIOTERAPEUTA

1. Desempenhar atividades técnicas relativas a sua formacao profissional, conforme
protocolos estabelecidos ou reconhecidos pela instituicéo, incluindo a realizacao de:
diagnostico cinesiologico funcional, atendimento fisioterapéutico, atividades
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fisioterapéuticas coletivas para grupos priorizados, visitas domiciliares,
desenvolvimento de a¢g0es continuadas e programadas, encaminhamentos a servigcos
especializados, quando necessario, acompanhando o processo de tratamento até a
alta fisioterapéutica,

2. Participar da realizacdo de pesquisas, objetivando o desenvolvimento e
planejamento dos servicos;

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

4. Participar de acdes de regulacdo do Sistema Unico de Salde em servicos
contratados de Fisioterapia;

5. Realizar registros e analise das atividades desenvolvidas, conforme padrdes
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 judiciais, quando solicitado;

9. Prestar atendimento ao cidadao, na sua area de atuacao, quando solicitado;
10. Participar de comissdes 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 utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens
publicos.

FARMACEUTICO-BIOQUIMICO

1. Programar, orientar, supervisionar e responder tecnicamente pelo desempenho
das atividades laboratoriais nas areas de andlises clinicas, bromatoldgica,
toxicoldgica, na producdo e realizacdo de controle de qualidade de insumos de
carater biolégico, 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 ac¢Bes de investigacdo epidemiolégica,
organizando e orientando na coleta, acondicionamento e envio de amostras para
andlise laboratorial;

4. Assessorar, gerenciar e responder tecnicamente, pelo armazenamento e
distribuicdo de produtos farmacéuticos e de material médico-hospitalar;

5. Responder tecnicamente pela farmacia nas atividades de dispensacdo e
manipulagéo de medicamentos;

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

7. Notificar as reacdes adversas de medicamentos;

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

9. Realizar pesquisas na area de atuacao, visando contribuir para o aprimoramento e
o desenvolvimento da prestacéo dos servigcos de saude;

10. Participar de equipe multiprofissional, no planejamento, elaboragéo, assessoria,
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supervisdo e orientacdo, das atividades de assisténcia farmacéutica, vigilancia
sanitaria e programas de saude publica;

11. Participar na promocao de atividades de informacao e debates com a populacao,
profissionais e entidades representativas sobre os temas relacionados a sua
atividade.

12. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

13. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

14. Controlar e zelar pela correta utilizacdo 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, implementacdo e manutencdo do programa de
administracdo salarial da prefeitura, coordenando e/ou executando analise,
descricOes, avaliacOes, classificagbes de cargos, planejamento e realizacdo de
pesquisas de salarios e beneficios, aprimorando as técnicas de andlise e
comparacao de informacgdes, bem como pelas auditorias de cargos e estudos de
remuneracao, visando dotar e manter na prefeitura uma estrutura salarial justa, e de
acordo com as politicas definidas pela Administracao.

3. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

4. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

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

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

LUBRIFICADOR E LAVADOR

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

2. Usar a bomba de lubrificacdo adequadamente;

3. Empregar a graxa na lubrificacdo dos feixes de molas, transmisséo, colar,
embreagem, embuchamento, terminais de direcdo, cardd, 6leo de lubrificantes, no
diferencial, caixa de marchas, caixa de reducgédo, caixa de direcdo e direcéo
hidraulica, etc;

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

5. Executar servicos de lavagem de veiculos e maquinas em geral,

6. Executar outras tarefas correlatas.

7. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
8. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
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9. Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens
publicos.
10. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

MARCENEIRO

1. Analisar a peca a ser fabricada consultando os desenhos, modelos, especificacbes
ou outras instrucgoes;

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 pecas e moveis confeccionados;

5.Colocar ferragens como dobradicas, puxadores e outros nas pecas e moveis
montados;

6. Afiar as ferramentas de corte e dar manutencéo periddica ao maquinario;

7. Pode especializar-se na confeccdo de determinados tipos de pecas ou méveis de
madeira a ser designado de acordo com a especializacéo;

8. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades associadas
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 utilizacdo 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 instru¢des técnicas do projeto a ser
executado;

2. Orientar e acompanhar a execu¢ao do cronograma;

3. Interpretar projetos, relatérios, registros da construcao e ordens de servico;

4. Participar da instalacdo do canteiro de obras, definindo locais fisicos conforme
projeto, compor equipes, distribuir tarefas e acompanhar a realizagdo das mesmas;

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

6. Monitorar padrées de qualidade da construcdo, verificar especificacbes dos
materiais utilizados no canteiro de obras bem como as condi¢des de armazenagem;
7. Acompanhar a realizacdo do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo
tarefas, remanejando pessoal, controlando qualidade e quantidade do trabalho
realizado

8. Solicitar requisicdes de materiais necessarios a execu¢ao dos servicgos;

9. Auxiliar na elaboracdo de manuais, relatérios e cronogramas durante a execucao
da obra;

10. Participar de programa de treinamento, quando convocado;
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11. Zelar pela manutencao, limpeza, conservacdo, guarda e controle de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho, observando normas de
seguranca do trabalho;

12. Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos

e programas de informética;

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

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 manuteng&o basica do mesmo;

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

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

5. Auxiliar a equipe de saude nos gestos basicos de suporte a vida;

6. Auxiliar a equipe nas imobilizacdes e transporte de vitimas;

7. Realizar medidas reanimacdao cardiorrespiratoria basica;

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 utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens
publicos.

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

MECANICO DE MAQUINAS PESADAS

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

2. Acompanhar a execucao dos trabalhos, observando as operacdes e examinando
as partes executadas;

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

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

5. Zelar pela limpeza e arrumacéo da oficina;

6. Orientar os servidores que auxiliem na execucédo de atribui¢des tipicas da classe;
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7. Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

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.

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

MECANICO DE VEICULOS LEVES

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

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

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

4. Zelar pela limpeza e arrumacéao da oficina;

5. Orientar os servidores que auxiliem na execucédo de atribui¢des 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 manutencao, limpeza e reparos certificando-se de suas condi¢des de
funcionamento, fazendo consertos de emergéncia;

3. Solicitar ao 6rgdo competente da Prefeitura os trabalhos de manutencao
necessarios ao 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 utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens
publicos.

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

MOTORISTA DE HABILITACAO “D”
1. Dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros, carga e coleta de lixo;
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2. Zelar pela manutencao, limpeza e reparos certificando-se de suas condi¢des de
funcionamento, fazendo consertos de emergéncia;

3. Solicitar ao o6rgdo competente da Prefeitura os trabalhos de manutencéo
necessarios ao bom funcionamento do veiculo;

4. Operar mecanismos com basculadores ou hidraulicos de caminhdes;

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.

8. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

9. Controlar e zelar pela correta utilizacdo 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 formacao profissional, conforme
protocolos estabelecidos ou reconhecidos pela instituicdo, como: planejar e executar
atividades relativas a higiene, vigilancia e registro de alimentos, bebidas e
embalagens, estabelecer normas e procedimentos quanto a industrializacdo e
comercializacdo, prevenir surtos de doencas transmitidas por alimentos, promover a
educacdo sanitaria na comunidade, emitir laudos e pareceres;

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

3. Participar da investigacdo epidemioldgica de surtos de doencas transmitidas por
alimentos, controlando focos epidémicos e orientando entidades que manipulam
produtos alimenticios, com vistas a reducdo da morbilidade, causada por tais
doencas;

4. Promover a educacdo em saude a populacdo em geral e a grupos especificos,
quanto a industrializacdo, comercializacdo e consumo de alimentos, bem como
controle e profilaxia de zoonoses, para prevenir doencas;

5. Organizar e coordenar as atividades desenvolvidas em biotérios;

6. Proceder andlise 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 difusdo 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 utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens
publicos.

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

MEDICO DO TRABALHO
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1. Realizar consulta e atendimento médico, exames, levantar hipoteses diagnosticas,
solicitar exames complementares, interpretar dados de exame clinico e
complementares, diagnosticar estado de saude de clientes, discutir diagnostico,
progndstico e tratamento com clientes, responséaveis e familiares;

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

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

4. Realizar exames para admissao, retorno ao trabalho, periodicos, e demissdo dos
servidores em especial daqueles expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou
de doencas profissionais;

5. Implementar medidas de seguranca e protecdo do trabalhador, promover
campanhas de saude e acdes de controle de vetores e zoonoses;

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

7. Realizar os procedimentos de readaptacao funcional instruindo a administracéo da
Instituicdo para mudanca de atividades do servidor;

8. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

9. Participar juntamente outros profissionais, da elaboracdo e execucdo de
programas de protecao a saude do trabalhador, analisando em conjunto os riscos, as
condic¢des de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e outros;

10. Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

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

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

13. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para 0 exercicio da
funcao.

14. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

15. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

16. Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos materiais, equipamentos e 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 pacientes desde o pré-natal, a gestacdo de alto risco, avaliacdo da
maturidade fetal,

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

3. Trabalhar pela humanizacdo da atencdo a saude, parto humanizado, atencéo a
pessoa com deficiéncia;

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

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

6. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

7. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
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8. Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos materiais, 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 formacao profissional, conforme
protocolos estabelecidos ou reconhecidos pela instituicdo, desenvolvendo acdes que
visem a protecdo, promocao, prevencao e recuperacdo da saude da populacao;

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

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

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

5. Participar de equipe multiprofissional, visando o planejamento, programacéo,
execucao e avaliacdo de atividades educativas e preventivas na area de saude;

6. Participar de pesquisas, objetivando o desenvolvimento e planejamento dos
servicos, elaboracdo e adequacdo de protocolos, programas, normas e rotinas,
visando a sistematizacao e melhoria da qualidade das a¢des de saude;

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

8. Incentivar e assessorar o0 controle social em saude;

9. Ministrar palestras ou cursos quando solicitado,

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

11. Prestar atendimento ao cidaddo, na sua area de atuacao, quando solicitado;
12. Participar de comissdes e grupos de trabalho diversos sempre que solicitado.
13. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

14. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

15. Controlar e zelar pela correta utilizacdo 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 formagéo profissional, conforme
protocolos estabelecidos ou reconhecidos pela instituicdo, desenvolvendo acdes que
visem a protecdo, promoc¢dao, prevencgao e recuperacao da saude da populagéo;

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

quando necessario;
Prefeitura Municipal da Lapa — Gabinete do Prefeito - Fone: (41) 3547-8000 — Lapa — PR

:00-03

-03

217:03
FPARA CONFERENCIA DO SEU CONTEUDO ACESSE https: /it

L4

ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EM: 08/12/202:

o . =

atende net/p6392432c99ead.



. PREFEITURA Praca Mirazinha Braga, 87 - Centro
MUNICIPAL CEP 83.750-000 - (41) 3547.8000

l‘*’# DA LAPA www.lapa.pr.gov.br

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

4. Participar de equipe multiprofissional na elaboracdo de diagnéstico de saude na
area de abrangéncia da Unidade de Saude, analisando dados de morbidade, e
mortalidade, verificando a situacéo de saude de sua clientela, para o estabelecimento
de prioridades;

5. Participar de equipe multiprofissional, visando o planejamento, programacao,
execucao avaliacédo de atividades educativas e preventivas na area de saude;

6. Participar de pesquisas, objetivando o desenvolvimento e planejamento dos
servigos, elaboracdo e adequacdo de protocolos, programas, normas e rotinas,
visando a sistematizacdo e melhoria da qualidade das acdes de saude.

7. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

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

MEDICO GINECO-OBSTETRA

1. Desempenhar atividades técnicas relativas a sua formacgéo profissional, conforme
protocolos estabelecidos ou reconhecidos pela instituicdo, desenvolvendo acdes que
visem a protecao, promoc¢ao, prevencao e recuperacao da saude da populacgéo;

2. Prestar atendimento médico e ambulatorial, as mulheres gravidas, solicitando e
interpretando exames complementares, prescrevendo e orientando tratamento,
acompanhando a evolugao, e encaminhando-0s aos servicos de maior complexidade,
quando necessario;

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

4. Participar de equipe multiprofissional na elaboracdo de diagnéstico de saude, na
area de abrangéncia da Unidade de Salde, analisando dados de morbidade, e
mortalidade, verificando a situacdo de salde 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 formacéo profissional, conforme
protocolos estabelecidos ou reconhecidos pela instituicdo, desenvolvendo acdes que
visem a protecdo, promoc¢dao, prevencgao e recuperacao da saude da populagéo;

2. Prestar atendimento médico e ambulatorial, ha pacientes portadores de
transtornos mentais, com investigagdo de definicAo do diagnostico, tratamento
psicoterapico e/ou medicamentoso, individual ou em grupo, com atuacdo em equipe
multiprofissional;
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3. Prestar atendimento psiquiatrico em servico de pronto atendimento ou de
emergéncia, com acompanhamento de pacientes com quadros agudos ou cronicos
reatorizados, inclusive em leitos de observacao e de curta permanéncia, com atuacao
em equipe multiprofissionais;

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

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

6. Participar do planejamento e execucdo de acbes de educacdo em saude mental,
voltadas aos pacientes, familiares e comunidade, visando a autonomia dos usuarios
e a reducao do preconceito ao portador de transtorno mental;

7. Participar do planejamento e execucdo de acbOes de educacdo continuadas
voltadas as equipes de saude, visando a melhoria de qualidade do atendimento e a
reducdo do preconceito ao portador de transtorno mental;

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

9. Realizar registros e andlises das atividades desenvolvidas, conforme padrdes
estabelecidos.

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.

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 Saude,
realizado pelo Enfermeiro Classificador de Risco;

3. Realizar consultas, exames clinicos, solicitar exames subsidiérios, analisar e
interpretar seus resultados, emitir diagndsticos, 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 0s recursos e equipamentos disponiveis
na Unidade de salde, para ressuscitacdo de pacientes com parada
cardio/respiratoria;

5. Realizar todos os procedimentos inerentes a profissdo de médico, dentre eles:
Estabilizagdo de pacientes, suturas, curativos, gesso e entre outros.

6. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
7. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
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8. Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos materiais, equipamentos e 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 medicacao pré-anestésica;

3. Requisitar exames subsidiarios, quando necessario; aplicar anestesias geral e
parcial;

4. Fazer acompanhamento do paciente, controlando as perturbacées no decurso da
anestesia e no pés-operatorio imediato;

5. Instalar respiracdo auxiliar aos pacientes internados; zelar pela manutencdo 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;

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

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

9. Fazer parte de comissfes provisOrias e permanentes instauradas no setor de
saude;

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 utilizagdo dos materiais, equipamentos e bens
publicos.

NUTRICIONISTA

1. Participar da elaboracdo e ou adequacao dos planos, programas, projetos e
atividades na area de alimentacao e nutricao;

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

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

4. Elaborar e apoiar propostas de estudos e pesquisas epidemiolégicas
estrategicamente importadas para a implementagdo, avaliacdo ou reorientacéo das
guestdes relativas a alimentagcao e nutricao;

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

6. Integrar os 6rgaos colegiados de controle social;

7. Participar de camaras técnicas de padronizacdo de procedimentos em saude
coletiva;
8. Avaliar o estado nutricional do cliente, a partir do diagndéstico clinico, exames

laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropomeétricos;
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9. Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolucdo nutricional
do cliente, quando necessario;

10. Registrar no prontuario do cliente a prescricdo dietoterapica, a evolucao
nutricional, as intercorréncias e a alta em nutricao;

11. Promover orientacdo e educacéo 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 selecdo, compra e
armazenamento de alimentos.

14. Articular o planejamento, gestdo e execucdo do programa PMANE, conforme
recursos financeiros disponiveis;

15. Elaborar os cardapios, adequando as faixas etarias, para as Escolas e Cmeis e
auxiliar na responsabilidade de sua execucéo e distribuicéo.

16. Elaborar fichas técnicas das preparacées que compde o cardapio;

17. Realizar o controle higiénico-sanitario e a seguranca alimentar e nutricional
(higienizacdo de ambiente, armazenamento de alimentos, veiculos de transporte de
alimentos, equipamentos e utensilios da instituicao);

18. Realizar as compras dos géneros alimenticios através da elaboracdo e
organizacao de licitacdes e chamadas publicas;

19. Organizar todos os itens necessarios para atender a logistica de aquisicao e
distribuicdo da alimentacao escolar;

20. Avaliar, acompanhar, orientar sobre a educac¢ao nutricional para os alunos;

21. Elaborar a previsdo orgcamentario dos recursos financeiros que, serdo aplicados
pela propria EE na alimentacao escolar;

22. Estabelecer suporte de orientacdes ao CAE;

23. Realizar a capacitacdo, supervisao e suporte para o desenvolvimento adequado
das funcdes dos manipuladores de alimentos;

24. Participar do processo de licitacdo e da compra direta da agricultura familiar para
a aquisicdo de géneros alimenticios, no que se refere a parte técnica (especificacoes,
guantidade, qualidade e conservacao);

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 mecénica;

3. Prestar servigco 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 manutencéo, reparos e acabamento em mobiliarios;
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7. Cortar, lapidar, montar e instalar vidros, vitrais e espelhos;

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

9. Zelar pela limpeza e manutencdo de caldeira, tubulacdes, filtros e acessorios
relacionados a piscinas;

10. Executar servicos de paisagismo e de preparo, conservacgao e limpeza de jardins;
11. Confeccionar e montar armacdes 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,
plastificacOes, encadernacdes, gravacdes em capas, grampeamento, vincar, perfurar,
intercalar impressos;

14. Efetuar servigos em instala¢des sanitarias e hidraulicas;

15. Realizar servicos de pedreiro em obras de construcao civil;

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

18. Afinar, regular e zelar pela manutencao de instrumentos musicais;

19. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacao
ambiental;

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

21. Efetuar conservacdo de edificacbes e equipamentos em geral executando
servigos sob orientagao;

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

23. Informar ao responséavel imediato falhas/irregularidades que prejudiguem a
realizacdo satisfatoria da tarefa;

24. Ministrar treinamento em &rea 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 relatérios mensais e encaminhar ao Chefe de Divisao

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

OPERADOR DE COMPUTADOR

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

2. Organizar trabalhos a serem processados de acordo com o0s critérios de
prioridades estabelecidos;

3. Executar outras atribuicGes compativeis com sua funcao.

4. Manutencédo de software, monitores, teclados, mouses, pecas em geral;
5. Controlar numero de cépias das impressoras;
6. Elaborar relatorios referentes a contratos

7. Executar outras atribuicbes compativeis com sua funcéo.

8. Elaborar programas de computador, conforme definicdo do analista de
informética.
9. Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando 0s usuarios nas
especificacdes e comandos necessarios para sua utilizacao.
10. Organizar e controlar os materiais necessarios para a execucao das tarefas de
operacdo, ordem de servico, 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. Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de informética, sobre
qualquer falha ocorrida.
14. Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos
que opera.
15. Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalacdo de maddulos, partes e
componentes.
16. Administrar cOpias de seguranca, impressao e seguranca dos equipamentos em
sua area de atuacao.
17. Executar o controle dos fluxos de atividades, preparacdo e acompanhamento da
fase de processamento dos servicos 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 materiais, equipamentos e bens
publicos.

20. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

21. Auxiliar na execucdo de planos de manutencdo, dos equipamentos, dos
programas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais.

22. Elaborar, atualizar e manter a documentacéo técnica necessaria para a operacao
e manutencao das redes de computadores.

23. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para 0 exercicio da
funcao.
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PADEIRO

1. Executar trabalhos de fabricacdo de pées e farinaceos em geral, mediante controle
e producdo da massa, em conformidade as normas e procedimentos técnicos e de
qualidade, seguranca, higiene, saude e preservacdo 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 o0 abastecimento quando necessario;

3. Colabora com a limpeza e organizagéo 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 treinamento, quando convocado.

7. Controlar e zelar pela correta utilizacdo 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 servicos de pintura em prédios e demais instalacdes da instituicao;
3. Pintura e colocacao de placas de transito;

4. Reforma e pintura de cavaletes;

5. Pintura de meio-fio de ruas;

6. Colocacéo e pintura de bancos e lixeiras;

7. Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotacéo

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.

PREPARADOR DE ALIMENTOS

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

2. Realizar a distribuicdo de café, cha, dgua 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
conservagao dos mesmos;

4. Controlar a quantidade de consumo de café, chd, acucar e outros, solicitando
reposicao quando necessario;

5. Zelar pelas condi¢bes de manipulacdo, conservacgao e distribuicdo dos produtos.

6. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
7. Participar de programa de treinamento, 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, realizacdo 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 criancas e adolescentes;

4. Atender criancas, adolescentes e adultos que necessitem de atendimento
psicoldgico;

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

6. Realizar pesquisas, visando a construcdo e ampliagdo do conhecimento tedrico e
aplicado ao campo do trabalho, educacao, saude e social;

7. Participar de programas de agcdo comunitaria, envolvendo atividades relacionadas
ao diagnoéstico, planejamento, execucao e avaliagdo, no ambito da saude, educacao,
trabalho e social;

8. Selecionar, adaptar, elaborar e validar instrumentos de mensuracdo psicolégica,
visando o aprimoramento de métodos de intervencfes psicossociais;

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

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

11. Elaborar diagndsticos técnicos, de acordo com as necessidades da instituicao;
12. Participar de equipe multiprofissional, visando a programacdo, execucdo e
avaliacdo 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 utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens
publicos.

PEDAGOGA

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

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

3. Orientar o corpo docente e administrativo das escolas de ensino regular e outras
instituicées, quanto ao 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 Educacgéo Especial;

4. Informar a familia as condigbes cognitivas do educando, e orientar quanto a
atitudes que venham colaborar no seu processo de desenvolvimento;
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5. Acompanhar o desenvolvimento do educando na escola regular ou em outras
modalidades de atendimento em Educagao Especial,

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

7. Coordenar, orientar e participar da equipe multiprofissional, visando a avaliacéo
diagndstica, 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;

9. Realizar assessoramento psicoeducacional junto aos profissionais que atuam
diretamente com o educando portador de necessidades especiais.

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.

PROFESSOR DE EDUCACAO FiSICA

1. Orientar a aprendizagem do aluno;

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

3. Organizar as operacdes 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 ao avango da tecnologia educacional;

6. Levantar dados relativos a realidade de sua classe;

7. Definir, operacionalmente os objetivos do plano curricular, formas de execucéo e
situacdes de experiéncias;

8. Estabelecer mecanismos de avaliacao;

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

10. Cooperar com a coordenacédo pedagogica e orientacdo educacional,
11. Organizar registros de observacdes 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 utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens
publicos.

PROFESSOR

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

3. Zelar pela aprendizagem do aluno;

4. Estabelecer mecanismos de avaliacao;

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

6. Organizar o registro de observacao dos alunos;
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7. Participar de atividades extraclasse;

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

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

10. Colaborar com as atividades e articulacdo da escola com as familias e a
comunidade;

11. Participar de cursos de formacao e treinamentos;

12. Participar da elaboracao e execucao do plano politico-pedagdgico;
13. Integrar 6rgdos 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 utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens
publicos.

PROFESSOR PRE-ESCOLAR

1. Executar as atividades de acordo com o planejamento pedagdgico, respeitando o
estagio de desenvolvimento das criancas; participar de reunides, treinamentos e
cursos de aperfeicoamento;

2. ldentificar problemas de socializagéo;

3. Manter-se atualizado sobre as condi¢cdes biopsicossociais da crianca;

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

5. Desenvolver a auto-estima e seguranga emocional da crianga; zelar pela
seguranca fisica, higiene, salde e alimentacdo das criancas;

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

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

8. Responsabilizar-se pela conservacao 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 a 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 e o processamento
necessario a obtencéo dos dados de saida desejados;

2. Executar a compilagéo de linguagens de programacgao, visando conferir e acertar
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sintaxe do programa;

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

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

5. Aperfeicoar conhecimentos técnicos, através de pesquisas, estudo de manuais e
participagcdo em cursos, visando a otimizacdo da utilizagdo dos recursos disponiveis
na empresa;

6. Realizar simulagbes e criar ambientes de producao a fim de aferir os resultados
dos programas;

7.Criar documentacdes complementares, como "helps”, instru¢des de operacao ou de
acertos de consisténcia.

8. Desenvolver sistemas e aplicacbes, determinando interface gréfica, critérios
ergondmicos de navegacao, montagem da estrutura de banco de dados e codificacédo
de programas; projetar, implantar e realizar manutencédo de sistemas e aplicacdes;
selecionam recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de
sistemas, linguagem de programacéo e ferramentas de desenvolvimento. Planejar
etapas e acOes de trabalho;

9. Garantir que a manutencdo e criacdo dos aplicativos estejam em perfeitas
condicBes de uso, bem como dentro de prazos, qualidade e custos;

10. Codificar os programas de acordo com a tecnologia definida utilizando para isso
0s conceitos de l6gica de programacao;

11. Projetar o sistema e aplicacao, através das informacdes fornecidas pela area de
analise e arquitetura de sistemas, desenvolvendo o layout de telas e relatorios,
definindo os critérios ergonémicos, de navegacédo, interface de comunicacdo e
interatividade, elaborando os croquis e desenhos para a geracdao do programa,
modelando a estrutura do banco de dados;

12. Determinar quais 0S recursos necessarios para o desenvolvimento do sistema e
aplicacao, selecionando as metodologias, linguagens de programacéao, ferramentas
de desenvolvimento, especificando configuracbes de maquinas, equipamentos,
acessorios e suprimentos;

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

14. Documentar manter a atualizacdo de toda a estrutura desenvolvida do sistema e
aplicagoes, visando a atualizag&o de todos os envolvidos no desenvolvimento;
Monitorar o desempenho e performance dos sistemas e aplicagbes desenvolvidas,
oferecendo o suporte técnico quando necessarios;

15. Realizar a manutencdo de sistemas e aplicagcbes, alterando sistemas e
aplicacgOes, estrutura de armazenamento de dados, atualizando informacgdes graficas
e textuais, convertendo sistemas e aplicagOes para outras linguagens ou plataformas;
16. Implantar o sistema e aplicacbes, efetuando a instalacdo do programa e 0s
devidos testes, garantindo a funcionalidade do sistema e aplicagéao;

Encaminhar para a area de testes, para efetuar a verificacdo final e validacdo do
sistema e aplicacao;
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17. Efetuar a homologacdo do sistema e aplicacdo junto a clientes, treinando
usuarios, 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 relacdo ao mercado;

19. Projetar o sistema e aplicacdo, coletando dados necessérios para o
desenvolvimento do projeto, desenvolvendo layout de telas e relatérios, elaborando a
estrutura fisica, logica e gréfica, definindo a interface de comunicacdo e
interatividade, elaborando croquis e desenhos dos sistemas e aplicacbes e
modelando a estrutura de banco de dados;

20. Determinar quais 0s recursos necessarios para o desenvolvimento do sistema e
aplicacao, selecionando as metodologias, linguagens de programacéao, ferramentas
de desenvolvimento, especificando configuracbes de maquinas, equipamentos,
acessorios e suprimentos;

21. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

22. Participar de programa de treinamento, quando convocado;
23. Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens
publicos.

RECEPCIONISTA

1. Realizar e receber chamadas telefénicas internas e externas, anotando e
repassando recados;

2. Realizar servicos de malote e reproducdo 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 eletrdnico
fornecendo informacdes solicitadas;

5. Manter atualizados e organizados 0s arquivos;

6. Receber e interagir com o publico externo a instituicdo, area de trabalho ou
unidade administrativa, de forma agradavel, solicita e colaborativa para prestacéo de
informacdes e no encaminhamento ao local desejado;

7. Manter-se atualizada sobre a organizacdo, 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 treinamento, quando convocado.

11. Controlar e zelar pela correta utilizacdo 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 servigo de recepc¢ao, 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 organizacdo em geral, nas dependéncias da unidade,
sempre que Necessario;
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16. Atendimento ao publico, telefones, elaboracédo de oficios, comunicados internos,
memorandos;

SECRETARIA

1. Registrar compromissos e informacdes junto ao o6rgao diretivo;

2. Redigir e datilografar correspondéncia e relatérios de assuntos administrativos sob
seu controle;

3. Coletar dados para a elaboracdo de relatorios, demonstrativos ou material de
consulta para reunides;

4. Programar e controlar a agenda do chefe imediato, marcando e convocando
reunides, entrevistas, e 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 manutencédo dos padrdes, apresentacdo de sua unidade de trabalho,
bem como do arranjo dos moveis;

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

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

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

12. Executar outras atribuicGes compativeis com sua funcao;
13. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

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

TURISMOLOGO

1. Pesquisar demanda na éarea de turismo, buscando informacfes junto aos
visitantes, turistas, comunidade, entre outros, de modo a levantar e atualizar dados;
2. Pesquisar informacdes 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 organizacao de informagdes e dados, bem como subsidiando analises
de viabilidade técnica/econémica de produtos turisticos, de modo a sugerir nichos de
mercado;

4. ldentificar atrativos turisticos para desenvolvimento de pacotes, elaborando
roteiros, levantando prestadores de servi¢cos, quando necessario, realizando visitas
prévias de avaliacdo, entre outros, com o intuito de apresentar possibilidades de
cronograma e/ou atividades de pacotes turisticos para 0 municipio;

5. Atualizar dossié de informagdes turisticas mensalmente, através da insercdo de
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dados no sistema, conforme normas e procedimentos preestabelecidos, a fim de
manter os superiores informados;

6. Realizar outras atribuicbes compativeis com sua formacao profissional;

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

8. Passar informagbes completas dos atrativos culturais, naturais e/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 divulgacdo dos mesmos;

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

11. Executar outras atividades compativeis com a formacéao profissional,

12. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

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

SUPERVISORA EDUCACIONAL

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

2. Orientar os professores no planejamento e desenvolvimento dos contetdos, bem
como sugerir novas metodologias que o0s avaliem na pratica pedagégica e
aperfeicoem seus métodos didaticos;

3. Acompanhar o desenvolvimento da proposta pedagdgica 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 utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens
publicos.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

1. Inspecionar locais de trabalho, instalagbes e equipamentos, avaliando as
condi¢cbes de seguranca nos locais de servicos, das instalacdes e equipamentos;

2. Participar do estabelecimento de normas internas e dispositivos de segurancga,
sugerindo eventuais modificacées nos equipamentos e instalacdes, 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 prevencao de acidentes,
ministrando treinamentos nas areas de seguranca do trabalho em programas do
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Municipio;

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

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

5. Avaliar a qualidade dos equipamentos de protecéo individual, emitindo os laudos
necessarios, durante o processo de compra e entrega dos mesmos. Informar aos
servidores e chefias em geral, as condicbes que possam causar danos a sua
integridade e as medidas que atenuem e eliminem esses riscos;

6. Assessorar na elaboracao 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 seguranca;

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

10. Ministrar treinamento em &rea de seu conhecimento;
11. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

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

TECNICO DE HIGIENE DENTAL

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

2. Participar na realizacéo de levantamentos epidemiolégicos;

3. Orientar os pacientes, individualmente ou em grupos, sobre saude bucal,

4. Auxiliar na consulta odontolégica e manter o ambiente de trabalho limpo e
organizado;

5. Fazer demonstracdo de técnicas de escovacao;

6. Orientar e promover a prevencdo da carie, através de aplicacdo 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 e ap0s 0s atos
cirargicos;

10. Remover suturas;

11. Preparar materiais de forramento e restauradores;

12. Cuidar da manutencao e conservacao do equipamento odontologico;

13. Executar a revelagéo de placa bacteriana.

14. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
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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 o enfermeiro quanto as atividades de planejamento, programacao,
orientacao e supervisdo das atividades;

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

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

4. Atuar em servicos de Vigilancia Sanitaria e Epidemiologia;

5. Participar da execucdo de programas de higiene e seguranca do trabalho, de
prevencao de acidentes e doencas profissionais e do trabalho;

6. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

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

TECNICO DE RADIOLOGIA

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

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

3. Revelar chapas e filmes radiol6gicos, submetendo-os ao processo apropriado de
revelacao, fixacdo e secagem, encaminhando ao médico para leitura, eventualmente.
4. Controlar as radiografias realizadas, registrando numero, discriminacdo e
requisitante.

5. Zelar pela conservacdo e manutencdo do aparelho de Raio-X e seus
componentes, solicitando material radiografico, identificando e comunicando
problema a supervisao.

6. Executar relatério diario das atividades desenvolvidas em relacdo a qualidade e
guantidade.

7. Realizar a limpeza da processadora automatica, manuseando pecas e
eguipamentos, colocando-a em condi¢des de uso.

8. Preparar produtos quimicos para revelagdo de filmes, em processador automatico.

9. Atender ao publico prestando informacdes 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 utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens
publicos.

TECNICO AGRICOLA
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1. Prestar atendimento técnico, orientando sobre questdes relacionadas as atividades
agropecuérias de: manejo de solo e 4guas; conservacgao, correcdo e fertilizacdo do
solo; uso correto de defensivos; plantio; tratos culturais; manejos fitossanitarios;
colheita; armazenamento; manejo de criagcdes; associativismo; conservagao
ambiental, entre outras;

2. Realizar e 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: Reunifes técnicas; Palestras; Dias de campo;
Unidades demonstrativas; Participacdo em seminarios;

6. Elaborar projetos visando a diversificagdo e o aumento da renda da propriedade
rural, como aquisicdo de equipamentos, construcdes, infraestrutura, turismo rural,
agroecologia, entre outros;

7. Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/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 utilizacdo dos materiais, equipamentos e bens
publicos.

TECNICO DE MEIO AMBIENTE
1. Coletar, armazenar e interpretar informacdes, dados e documenta¢gdes ambientais;
2. Elaborar de laudos, relatérios e estudos ambientais;

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

4. Atuar na organizacdo de programas de educacdo ambiental, de conservacgao e
preservacao de recursos naturais, de reducao, redso e reciclagem;

5. Identificar as intervencdes ambientais, analisar suas consequéncias e
operacionalizar a execucdo de acdes para preservacdo, conservacao, otimizacao,
minimizacgéo e remediagdo dos seus efeitos.

6. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

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

TECNICO DE CONTABILIDADE

1. Receber e distribuir os processos administrativos tributarios;

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

3. Orientar os contribuintes sobre tributos do Municipio, quanto a aplicacdo da
legislagéo tributaria;

4. Auxiliar na execucdo de procedimentos relativos a dacdo em pagamento de
débitos tributarios, de interesse da Prefeitura Municipal;

5. Recepcionar documentos fisco contdbeis para fins de levantamento administrativo
fiscal;
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6. Efetuar parcelamento de tributos ja inscritos e emitir as respectivas guias de
recolhimentos;

7. Realizar a manutencdo e operacionalizacdo do sistema de cadastro técnico da
Secretaria Municipal de Financas.

8. Conferir a documentacéo da despesa diaria.

9. Alimentar, via sistema especifico, 0s registros dos atos e fatos contabeis da
Administragcdo Publica Municipal.

10. Conferir informacfes emitidas e ou lancadas nos sistemas de informacédo da
area.

11. Participar nos processos de prestacdo de contas e fechamento mensal,

12. Acompanhar a conciliagdo das contas bancarias do Municipio;

13. Elaborar relatérios, a partir de documentos e informacdes, para compor
processos e planilhas, conforme a demanda,;
14. Proceder a liquidacdo da despesa diaria, observando relatorios;

15. Prestar informacdes a fornecedores quanto a créditos junto ao Municipio;
16. Emitir guias de recolhimento para a apropriacdo de receitas;
17. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

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

TECNICO DE PASTIFICIO

. Fabricar as massas;

. Modelar e assar paes;

. Produzir os recheios e coberturas;

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

. Confeitar,

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

. Criar e adaptar receitas de massas;

. 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.

O© 00 N O 01 & WDN P

TECNICO DE TEATRO

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 manipulacdo dos mesmos, durante as apresentacdes de
espetaculos;

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

3. Auxiliar o pessoal responsavel por apresentacdes previstas na pauta do Teatro,
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nos trabalhos de montagem de cenario, transporte e organizacdo dos materiais a
serem utilizados no cenério do espetéculo;

4. Comunicar a Direcédo da casa, possiveis necessidades de consertos ou aquisicoes
de pecas, acessorios ou equipamentos utilizados o desempenho de suas atribui¢des;
5. Prestar informacfes e assisténcia a grupos locais de outras cidades, sobre as
reais condi¢cdes 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 espacos de
tempo em que suas atribuices estiverem em dia, e as demais necessitarem de
maior dedicacéo 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 criancas, adultos,
adolescentes e pessoas idosas, visando a melhoria qualitativa da integracao desses
com o meio;

2. Analisar atividades sob o aspecto cinesiolégico, anotamo fisiolégico, psicossocial e
cultural, objetivando o uso adequado do tempo, energia, atencdo e interesses do
individuo e do grupo, auxiliando a atingir a independéncia no ambiente social,
domeéstico, do trabalho e do lazer;

3. Patrticipar de equipe multiprofissional no planejamento e elaboracdo de pesquisas,
planos e programas de saude;

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

5. Orientar e esclarecer gestantes, maes, pais, familiares e pessoas que
desenvolvem atividades e convivem com a crianca, sobre o processo de
desenvolvimento e estimulag&o essencial,

6. Realizar visitas domiciliares, acompanhando o desenvolvimento da crianca,
propondo, quando necessario, mudancas na estrutura fisica e distribuicdo de
equipamentos, adequando o ambiente as condicfes necessérias para que a crianca
receba a estimulacdo essencial ao 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 orientacfes tedricas e praticas a maes, pais e 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 orienta¢cdes e encaminhamentos necessarios;
10. Elaborar material de apoio sécio pedagdgico para orientacdo a equipe e a
comunidade;

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

12. Participar na promocao de atividades de informacédo e debates com a populacéo,
profissionais e entidades, sobre temas relativos a saude, educacdo, 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 agdes junto a outros profissionais quanto ao atendimento preventivo
e ou curativo no ambito da saude mental;

15. Participar de equipe multiprofissional, visando a programacg&o, execucgdo e
avaliacao de atividades educativas e preventivas;

16. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

17. Participar de programa de treinamento, quando convocado;
18. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos materiais, 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
autorizacao 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 atribuicbes compativeis com sua funcao;
7. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;
8. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

ANALISTA DE LICITAQOES
1. Elaborar editais de licitacoes;
2. Coordenar e executar as atividades relacionadas ao processo de licitagao;

3. Realizar cadastro de fornecedores;

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

5. Realizar pregdes e demais modalidades de licitacdes;

6. Realizar credenciamento dos interessados nos pregoes;

7. Receber as declaracbes de habilitacdo, envelopes de propostas de precos e
documentacéo de habilitagdo nas licitagoes;

8. Fazer a abertura dos envelopes das propostas de precos, 0 seu exame € a
classificacao dos licitantes;

9. Proceder na conducédo dos procedimentos relativos aos lances e a definicdo da
proposta ou do lance de menos precos nos pregdes, realizar a abertura do envelope
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de habilitacdo dos participantes nas licitacdes;

10. Elaborar atas;

11. Fazer a divulgacéo da proposta de menor preco no pregao;

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

13. Realizar o encaminhamento do processo devidamente instruido, apos a
adjudicacao, a autoridade superior, visando a homologacéo e a contratacao;

14. Desempenhar outras atividades afins, determinadas pela dire¢do administrativa.

AUXILIAR OPERACIONAL

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

2. Executar pinturas em asfaltos, colocacdo e manutencao de placas de sinalizacéo;
3. Lavar veiculos, maquinas e pecas para veiculos;

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

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

6. Trabalhar na implantacdo, manutencao e conservagao das galerias pluviais;

7. Trabalhar na implantacdo e manutencdo de redes de agua e esgoto e na
recomposi¢cao de pavimento;

8. Atuar como trabalhador bracal, abrindo valas para finalidades definidas, montando
e desmontando andaimes, transportando e misturando materiais de construgéo civil,
conservacao de estradas, auxiliando em servicos de sinalizacéo, preparando solos
para plantio, etc;

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

10. Executar atividades de capinacao e retirada de mato;

11. Transportar material de um local para outro, inclusive, carregando e
descarregando veiculos;

12. Executar servicos 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
plantacao de flores, arvores, arbustos, hortalicas, 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 movimentacdo 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, protecdo e controle da qualidade
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ambiental; ordenamento dos recursos hidricos e florestais; conservacdo dos
ecossistemas e das espécies nele inseridas, incluindo seu manejo e protecao;
informacéo e educacao ambiental;

2. Elaborar e executar estudos e projetos para subsidiar a proposta da Politica
Municipal do Meio Ambiente, bem como para subsidiar a formulacdo das normas,
padrbes, parametros e critérios a serem baixados pelo érgao ambiental;

3. Preservar e restaurar os processos ecolégicos essenciais e prover o manejo
ecolégico das espécies e ecossistemas;

4. Definir, implantar e administrar espacos territoriais e seus componentes a serem
especialmente protegidos;

5. Informar a populacdo sobre os niveis de polui¢édo, a qualidade do meio ambiente, a
presenca de substancias potencialmente nocivas a saude, no meio ambiente e nos
ambientes, bem como os resultados dos monitoramentos e auditorias;

6. Promover a captacéo de recursos junto a 6rgaos e entidades publicas e privadas e
orientar a aplicacdo de recursos financeiros destinados ao desenvolvimento de todas
as atividades com a protecdo, conservagao, recuperacao, pesquisa e melhoria do
meio ambiente;

7. Controlar e fiscalizar a producdo, armazenamento, transporte, comercializacao,
utilizacdo e destino final de substancias, bem como o uso de técnicas, métodos e
instalacdes 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
conscientizacdo publica, objetivando captar a sociedade para a participacao ativa na
preservagao, conservacao, recuperacao e melhoria do meio ambiente;

9. Executar vistorias nos empreendimentos de impacto ambiental, como énfase no
licenciamento ambiental;

10. Elaborar laudos biolégicos sobre flora e fauna, dos requerimentos de
licenciamento ambiental, de demais 6rgdos do municipio e demais entidades publicas
e particulares;

11. Assessorar e participar das atividades junto a camara técnica, grupo de trabalho,
audiéncia 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 exposicdes sobre situacbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formacdo de diretrizes, planos e programas de trabalhos afetos ao
Municipio;

13. Assessorar na elaboracéo de relatérios de gestédo técnica e administrativa, bem
como na elaboracéo de planos organizacionais;

14. Expedir laudos, notificacdes e autos de infracao;

15. Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das atividades
préprias do cargo;

16. Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissao;

COZINHEIRA
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1. Preparar refei¢cdes de acordo com o cardapio pré - estabelecido, segundo técnicas
de culinaria e higiene;
2. Receber, conferir e controlar os alimentos necessarios ao preparo de refeicoes;

3. Zelar pela conservacao, acondicionamento adequado e seguranca dos alimentos;
4. Manter a higienizacdo das areas da cozinha, do refeitério, dos equipamentos e dos
utensilios;

5. Ser cordial e manter respeito a toda a equipe de trabalho, bem como aos alunos;

6. Cumprir as instrucGes passadas pelo nutricionista e pela direcdo da escola;
7. Preencher formularios de controle de estoque de alimentos;

TECNICO EM RADIOLOGIA |

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

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

3. Revelar chapas e filmes radiol6gicos, submetendo-os ao processo apropriado de
revelagdo, fixacdo e secagem, encaminhando ao médico para leitura, eventualmente;
4. Controlar as radiografias realizadas, registrando numero, discriminacdo e
requisitante;

5. Zelar pela conservacdo e manutencdo do aparelho de Raio-X e seus
componentes, solicitando material radiografico, identificando e comunicando
problema a supervisao;

6. Executar relatorio diario das atividades desenvolvidas em relacdo a qualidade e
guantidade;

7. Realizar a limpeza da processadora automéatica, manuseando pecas e
eguipamentos, colocando-a em condi¢des de uso;

8. Preparar produtos quimicos para revelacao de filmes, em processador automatico;
9. Atender ao publico prestando informacdes sobre exames;

10. Desempenhar outras atividades correlatas;

11. Ministrar treinamento em &rea de seu conhecimento;

12. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

CONTINUO

1. Transportar correspondéncias, documentos, objetos e valores, dentro e fora das
instituices, e efetuar servigcos bancarios e de correio, depositando ou apanhando o
material e entregando-o aos destinatarios;

2. Auxiliar na secretaria e nos servi¢os de copa;

3. Operar equipamentos de escritorio;

4. Transmitir mensagens orais e escritas;

5. Executar outras atribuicdes compativeis com sua funcéo ;
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ENCARREGADO DE PONTE E ESTRADA

1. Planejar a execucdo do trabalho e supervisionar equipes de trabalhadores de
construgéo de obras de infra-estrutura ;

2. Auxiliar engenheiros no desenvolvimento de projetos, no levantamento e
tabulacdo de dados e na vistoria técnica ;

3. Estruturar o servico de coleta de residuos sélidos das obras, controlando os
procedimentos de preservacdo do meio ambiente;

4. Realizar trabalhos de laboratorio, vendas e compras de materiais e equipamentos;
5. Padronizar procedimentos técnicos ;
6. Executar outras atribuicbes compativeis com sua funcgao;

FISCAL DE SERVICOS URBANOS

1. Realizar vistorias e fiscalizaces;

2. Lavrar autos e termos;

3. Exercer poder de policia administrativa;

4. Fiscalizar ordenamento urbano;

5. Realizar diligéncias;

6. Aditar processos na fiscalizacdo de atividades nas areas urbanas e rurais;
7. Executar outras atribuicdes compativeis com sua funcao;

Edificio da Prefeitura Municipal de Lapa, em 08 de Dezembro de 2022.

Diego Timbirussu Ribas
Prefeito do municipio da Lapa
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Documento eletrdnico datado e assinado
por Diego Timbirussu Ribas, Prefeito do
municipio da Lapa, na forma do decreto n°
24043, de 01 de abril de 2019.
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JUSTIFICATIVA AO PROJETO DE LEI N° 120, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2022

Senhor Presidente, Senhores Vereadores:

Apresento a consideracdo desse Egrégio Poder Legislativo, o
presente Projeto de Lei que estabelece as atribuicbes dos cargos de

provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Municipio da Lapa.

Vimos através deste reafirmar que é de suma importancia que
as atribuicdes dos cargos sejam dispostos através de Projeto de Lei, e néo
por Decreto do Poder Executivo. As atribuicdes j& estavam dispostas no
Decreto 21288/2015, conforme disposicao do art. 103, 81°, da Lei 1773/2004,

todavia, tal disposicdo deve ser realizada por meio de Projeto de Lei.

Certo de contar com a colaboracdo dos nobres Edis,

integrantes dessa Casa Legislativa, pede-se e espera-se aprovacao.

Edificio da Prefeitura Municipal de Lapa, em 08 de Dezembro de 2022.

Diego Timbirussu Ribas
Prefeito do municipio da Lapa

Documento eletrénico datado e assinado
por Diego Timbirussu Ribas, Prefeito do
municipio da Lapa, na forma do decreto n°
24043, de 01 de abril de 2019.
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