MUNICIPIO DE SALTO DO ITARARE
Paco- Municipal “Prefeito- José Odaiv”

CNPJ. 76.920.834/0001-87
Rua Eduardo Bertoni Junior, 471 — Fone/Fax (43) 3579 1607 CEP 84945-000

Salto do Itararé — Estado do Parana

LEI N.° 61/2010

Stmula: Dispde sobre a Estrutura Administrativa
do Municipio de Salto do Itararé - Parana.

A CAMARA MUNICIPAL DE SALTO DO ITARARE, Estado do
Parand, APROVOU e eu ISRAEL DOMINGOS, SANCIONO a presente LEL

Art. 1°. Fica criada a Estrutura Administrativa da Administracdo Direta do
Municipio de Salto do Itararé - Parana.

Art. 2°. A estrutura administrativa das unidades da Administracio Direta do
Municipio de Salto do Itararé serd composta, conforme organograma em anexo,
pelo:

I - Departamento Juridico Municipal;

IT - Departamento Municipal de Planejamento e Controle Interno;
III - Departamento Municipal de Finangas;

IV - Departamento Municipal de Administragao;

V - Secretaria Municipal de Educacédo e Cultura;

VI - Secretaria Municipal de Saade;

VII - Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

VIII - Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

IX - Departamento Municipal de Esportes e Lazer;

X - Departamento Municipal de Viacdo, Obras e Urbanismo;

§1° - DEPARTAMENTO JURIDICO MUNICIPAL
- Integra o Departamento Juridico Municipal:

I - Procuradoria Geral do Municipio

IT - Advocacia Municipal

§2° - DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E CONTROLE
INTERNO

- Integra o Departamento de Planejamento:

I - Divisdao de Planejamento

a) Sessao de Convénios, Planejamento e Prestacdo de Contas

II - Divisao de Controle Interno
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§3° - DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FINANCAS
- Integra o Departamento Municipal de Financas:

I - Divisao de Contabilidade

a) Sessao de Tesouraria

II - Divisao de Cadastro e Tributacao

a) Sessao de Fiscalizagao

§4° - DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
- Integra o Departamento Municipal de Administragao:

I - Divisao de Recursos Humanos

II - Divisao de Material e Patrimonio

III - Divisao de Compras, Cadastros de Fornecedores e Licitagdo
IV - Divisao de Informatica

V - Divisdo de Gabinete

§5° - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA
- Integra a Secretaria Municipal de Educagao e Cultura:

I - Divisao de Educacao

I - Divisao de Cultura

§6° - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
- Integra a Secretaria Municipal de Satde:

I - Divisdao de Satude

IT - Divisao de Enfermagem

I1I - Divisdo de Bio-Farmaécia

IV - Divisao de Psicologia

§7° - SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

- Integra a Secretaria Municipal de Ag¢ao Social:

I - Divisao do Bem Estar Social

II - Divisdo da Infancia, Adolescéncia e Assuntos da Familia
III - Divisdao do Centro de Referéncia da Assisténcia Social

§8° - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DO MEIO
AMBIENTE

- Integra a Secretaria Municipal de Agricultura:

I - Divisao de Agricultura

IT - Divisao de Pecuéria

a) Sessao de Inseminagao

III - Divisao de Meio Ambiente

§9° - DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
- Integra o Departamento de Esportes:
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I - Divisao de Esportes
IT - Divisdo de Incentivo ao Esporte Infanto-Juvenil
III - Divisao de Incentivo ao Esporte Amador

§10° - DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE VIACAO, OBRAS E URBANISMO
- Integra o Departamento Municipal de Viagdo:

I - Divisao de Viacao

IT - Divisao de Estradas e Obras

III - Divisdo dos Servicos de Urbanismo

a) Sessao de Engenharia e Arquitetura

Art. 3° - Compete ao Departamento Juridico Municipal:

I - assessorar as unidades do Municipio em assuntos de natureza juridica;

IT - coordenar os trabalhos do Departamento Juridico Municipal;

III - coordenar a contratacdo de estagidrios e os servicos dos estagidrios;

IV - assessorar o Prefeito e demais 6rgaos da Prefeitura nos assuntos de natureza
juridica submetidos a sua apreciagao;

V - atender consultas de ordem juridica que lhe forem encaminhadas pelo Prefeito
ou pelos diferentes 6rgaos da Prefeitura;

VI - desenvolver outras atividades correlatas com sua area de atuacao.

Art. 4° - A Advocacia Municipal compete:

I - a representacdo e defesa judicial e extrajudicial dos interesses do Municipio, em
qualquer foro ou instancia, podendo receber a cita¢do inicial e praticar todos os
atos para o foro em geral;

IT - assumir compromissos, promover e aceitar acordos, transigir e desistir, tudo
de acordo com o instrumento procuratério outorgado e outras atividades juridicas
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;

III - promover a andlise juridica das inscri¢des em divida ativa bem como sua
cobranga judicial;

IV - acompanhar as sindicancias e processos administrativos instaurados, emitir
pareceres sobre questdes que lhe forem submetidas;

V - a defesa do judicial e patrimonio imobilidrio em processos administrativos;

VI - realizar amigavelmente desapropriagdes;

VII - opinar sobre Projetos de Leis a serem encaminhados ao Legislativo
Municipal, além de analisar e elaborar minutas, decretos, contratos e convénios,
abrangendo reajustes acréscimos e prorrogacoes;

VIII - elaborar minutas de contratos a serem firmados, nos quais a municipalidade
seja parte interessada;

IX - proceder a cobranca pelas vias judiciais ou extrajudiciais, da divida ativa;

X - defender o parecer a respeito, quando for o caso, representar o Municipio em
juizo.
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XI- desempenhar outras atividades correlatas a 4drea de atuacdo. Compete ao
Chefe do Departamento Juridico, a coordenagdo destas e outras mais atribuicdes.

Art. 5° - Ao Departamento Municipal de Planejamento e Controle Interno
compete:

I - elaborar e acompanhar a politica municipal de planejamento e
desenvolvimento;

Il - elaborar e avaliar em consondncia com a Secretaria de Financas o Plano
Plurianual, as Diretrizes Orcamentdrias, o controle e acompanhamento da
execugdo orcamentaria e proposicao de normas orcamentédrias que devam ser
observadas pelos demais 6érgaos municipais;

III - assessorar as Secretarias e Departamentos na elaboracdo e execucdo dos
planos e metas;

IV - formulagdo do planejamento estratégico municipal;

V - avaliagdo dos impactos socio-econdmicos das politicas e programas do
Governo Federal e elaboracdo de estudos especiais para a reformulacdo de
politicas publicas;

VI - realizacdo de estudos e pesquisas para acompanhamento da conjuntura sécio-
econOmica e gestdo dos sistemas cartograficos e estatisticos do municipio;

VII - viabilizagdo de novas fontes de recursos para os planos de governo;

VIII - formulagdo de diretrizes, coordenacao das negociacdes, acompanhamento e
avaliagdo dos financiamentos externos de projetos publicos com organismos
multilaterais e agéncias governamentais;

IX - coordenacdo e gestdo dos sistemas de planejamento e orcamento, de
organizacgao e modernizagao administrativa;

X - elaborar projetos e estudos que visem a captacdo de recursos, perante as
Instituicdes Publicas ou Privadas;

XI - realizar estudos e pesquisas para o planejamento das atividades do Governo
Municipal;

XII - propor medidas que aumentem a eficicia dos programas e projetos da
Prefeitura do Municipio;

XII - desenvolver estudos voltados para a formulagao da politica de Organizacao,
com o objetivo de subsidiar decisdes da Administracdo superior;

XIV - recomendar as linhas gerais de planejamento, a partir de estudos com as
areas responsaveis;

XV - assessorar as dreas na formulagao do plano operacional anual da Prefeitura;
XVI - compatibilizar a proposta de Plano Operacional anual da Prefeitura com a
politica da Organizacao;

XVII - acompanhar e avaliar a execugdo do plano operacional, propondo
momentos de reajuste em funcao dos devidos ou necessidades existentes;

XVIII - acompanhar e avaliar a execu¢do do planejamento anual da Prefeitura;
XIX - elaborar estudos sobre desempenho da organizacao para subsidiar decisoes
da Administragdo Superior;
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XX - realizar reunides de planejamento nos varios niveis, com vistas ao
estabelecimento do plano operacional da Prefeitura;

XXI - realizar estudos e analisar processos relativos as areas de planejamento;

XXII - coordenar a negociacdo de convénios e projetos especiais, acompanhando
junto as Secretarias interessadas, todas as suas etapas de desenvolvimento.

XXII - propor, elaborar e executar o planejamento participativo com as demais
Secretarias, entidades civis organizadas e a Comunidade, para que o or¢amento
participativo seja elaborado em consonancia com todos os O6rgaos da
Administracdo e entidades civis;

XXIV - captar recursos junto ao governo Federal e Estadual;

XXV - acompanhar e defender os projetos de interesse do Municipio junto aos
Governos Federal e Estadual, fazendo o acompanhamento de tramitagao;

XXVI - representar o Prefeito quando por ele solicitado junto aos Governos
Estadual e Federal em assinaturas de convénios;

XXVII - propor, implantar e implementar o programa de gestdo pela qualidade no
ambito das Secretarias;

XXVIII - planejar, organizar, controlar, acompanhar e executar as propostas de
custos das Secretarias voltados para projetos em geral;

XXIX - exercer outras atividades correlatas.

XXX- apo6s o projeto elaborado, compete ao encarregado de convénios ainda, ter
acesso ao SICONV - Sistema de Convénios, para lancar todas as informagdes
referentes a projetos e execucdes de convénios, acompanhar e prestar contas,
enquanto durar a vigéncia do mesmo, ou de outro que vir a ser apresentado as
prefeituras municipais.

Art. 6° - Compete a Divisao de Controle Interno:

I - verificar a regularidade da programacdo orcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas
de governo e do orgamento do municipio, no minimo uma vez por ano;

IT - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos
6rgaos e entidades da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito
privado;

III - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

V - examinar a escrituragdo contabil e a documentagao a ela correspondente;

VI - examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade;

VII - exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as operagdes de
crédito, emissao de titulos e verificagdo dos depodsitos de caugdes e financas;
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VIII - exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta “restos a
pagar” e “despesas de exercicios anteriores”;

IX - acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebracao de
convénios e examinando as despesas correspondentes;

X - supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Executivo e Legislativo para
o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite;

XI - realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscricao de Restos a
Pagar, processados ou ndo;

XII - realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de
ativos;

XIII - controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario
e nominal;

XIV - acompanhar o atingimento dos indices fixados para a educacdo e a satude,
estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n°. 14/1998 e 29/2000,
respectivamente;

XV - acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas dos
Municipios, os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na administracao
direta e indireta municipal, incluidas as fundagdes instituidas ou mantidas pelo
poder publico municipal, excetuadas as nomeacdes para cargo de provimento em
comissdo e designacdes para fungdo gratificada;

XVI - verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de
Contas;

XVII - realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do sistema de
controle interno, inclusive quando da edicao de leis, regulamentos e orientacdes;

Art. 7° - Compete a Sessao de Convénios, Planejamento e Prestacao de Contas:

I - controlar os convénios, sendo reformulacdo, coordenacdo, execucao e
acompanhamento de projetos da Prefeitura Municipal de Salto do Itararé;

IT - realizar os contatos para convénios de cooperagdo técnica e de financiamento
de projetos especiais com institui¢des publicas, estaduais, federais, nacionais e
internacionais;

III - elaborar, a partir de informagdes das Secretarias interessadas, as propostas
dos projetos e convénios;

IV - acompanhar os processos de aprovagao e desembolso de financiamentos;

V - manter o controle do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais;

VI - organizar e acompanhar a publicacdo de convénios;

VII - acompanhar a aplicagdo dos recursos oriundos dos convénios Federal e
Estadual no ambito das Secretarias.

VIII - participar com as Secretarias envolvidas nos convénios das prestacdes de
contas;

IX - propor assinaturas de convénios, consorcios e protocolo de intengdes que
venham trazer beneficios, recursos ou Assessorias técnicas no ambito das
Secretarias;
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X - informar o prazo de validade dos convénios e propor prorrogacao ou anulacao
dos mesmos ao Executivo;

XI - manter atualizado os dados e informagdes que constam nas clausulas dos
respectivos convénios;

XII - enviar a Procuradoria Juridica os convénios e consorcios a serem assinados
para emitir parecer;

XII - manter em contato com os 6rgdos, as instituicdes ou entidades que forem
parceiras nos convénios, para atualizacdo de informacdes;

XIV - acompanhar a aplicagdo dos recursos captados, através de relatérios de
execugdo fisico e financeiro e dos informes de sua equipe para adogao de medidas
corretivas em casos de desvios do programa para representacdo dos 6rgaos
patrocinadores;

XV - identificar 6rgdos financeiros que estejam propensos a participar de
convénios, bem como iniciar contatos e orientar na estratégia a ser empregada;
XVI - providenciar e encaminhar dados da prestacdo de contas dos convénios
municipais ao Tribunal de Contas do Parana;

XVII- apdés o projeto elaborado, compete ao encarregado de planejamento e
convénios ainda, ter acesso ao SICONV - Sistema de Convénios, para langar todas
as informagdes referentes a projetos e execucdes de convénios, acompanhar e
prestar contas, enquanto durar a vigéncia do mesmo, ou de outro que vir a ser
apresentado as prefeituras municipais;

XVIII - manter a documentacdo dos projetos, inclusive as certiddes negativas
sempre atualizadas.

Art. 8° - Ao Departamento Municipal de Financas compete:

I - assessorar o Prefeito Municipal e executar as atividades relativas aos assuntos
financeiros, fiscais, contabeis e orcamentarios do Municipio;

I - coordenar a elaboragio da proposta de orcamento, orientando e
compatibilizando a elaboragdo de propostas parciais e setoriais e controlar sua
execucao;

III - elaborar e propor ao Prefeito Municipal as politicas fiscal e financeira do
Municipio;

IV - langar, arrecadar e controlar tributos e receitas municipais;

V - executar a inscricao da divida ativa, controlando sua arrecadacao;

VI - exercer a fiscalizagdo tributaria;

VII - processar a despesa;

VIII - fiscalizar a regularidade das despesas, preparar ordens de pagamento e
expedi-las com autorizagao do Prefeito Municipal;

IX - exercer a contabilizagdo or¢camentdria, financeira e patrimonial;

X - preparar balancetes, balancos e as prestacdes de contas;

XI - movimentar e controlar as contas bancarias da Prefeitura Municipal;

XII - planejar, acompanhar e avaliar agdes e processos relacionados ao orcamento,
de forma a garantir o desempenho das atividades de toda a Prefeitura;
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XIII' - coordenar as atividades no que se refere ao planejamento e ao
acompanhamento orcamentario;

XIV - desenvolver estudos objetivando o aprimoramento dos servicos da area;

XV - emissdo de pareceres e assessoramento em assuntos relativos a area
financeira em outras Secretarias;

XVI - elaboragdo, com a participacdo das outras Secretarias, da proposta
orcamentaria anual da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e o Plano Plurianual;

XVII - elaborar e acompanhar o Or¢amento, de acordo com os recursos definidos
na proposta orcamentdria e devidamente aprovados;

XVIII - propor ajustes orcamentdrios junto aos 6rgdos competentes, quando
necessario.

XIX - supervisionar e acompanhar as prestagdes de contas, ao Tribunal de Contas
do Estado e da Unido, dos recursos aplicados no ensino, bem como das demais
prestacoes de contas feitas aos orgaos financiadores;
XX- elaborar estudos, custos e levantamento de dados e indicadores financeiros,
com a finalidade de otimizar recursos e orientar o planejamento e a gestdo
Municipal;

XXI - elaboragdo e acompanhamento contabil da execuc¢do dos convénios firmados
pelo Municipio, elaboragdo de prestacao de contas dos recursos recebidos;
XXII - gerenciamento e acompanhamento contabil dos convénios e/ou parcerias
da Prefeitura com entidades;
XXIII - efetuar o controle contabil das dotacdes orcamentarias da Prefeitura, bem
como todos os procedimentos contdbeis necessdrios a aquisicdo de bens ou
contratacao de servicos, além do controle e acompanhamento das tarifas ptblicas;
XXIV - executar os pagamentos dos compromissos financeiros;

XXV - conciliar caixa, contas correntes e contas bancarias;

XXVI - proceder ao controle legal e documental das despesas pagas e aplicagdes
realizadas;

XXVII - proceder a andlise dos registros contdbeis, dos atos e dos fatos da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial do municipio;

XXVIII - efetivar célculos de atualizacdes monetérias, reajustes e multas
contratuais;

XXIX - manter registros contabeis e fiscais atualizados;

XXX - elaborar os relatérios pertinentes a inspe¢ao do Ministério Pablico;
XXXI - exercer outras atividades correlatas.

Art. 9° - Compete a Divisao de Contabilidade:

I - execugdo e acompanhamento do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orcamentarias e do Orcamento Anual;

I - programacdo de desembolso financeiro, a prestagdo anual das contas e o
cumprimento das exigéncias do controle externo, registros e controles contabeis;
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III - analise, controle e acompanhamento dos custos dos programas e atividades
dos 6rgaos da Administracdo, andlise da conveniéncia da criacdo e extincao de
fundos especiais e o controle e a fiscalizacdo da sua gestao;

IV - supervisdo dos investimentos publicos, bem como o controle dos
investimentos e da capacidade de endividamento do Municipio;

V - planejar, acompanhar e avaliar acdes e processos relacionados ao orgamento,
de forma a garantir o desempenho das atividades de toda a Prefeitura;

VI - coordenar as atividades no que se refere ao planejamento e ao
acompanhamento orgamentério;

VII - propor ajustes orcamentdrios junto aos O6rgdos competentes, quando
necessario;

VIII - desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacao.

Art. 10 - Compete a Sessao de Tesouraria:

I - liquidacdo e pagamento das despesas, elaboracdo de balancetes,
demonstrativos e balangos, bem como a publicagdo dos informativos financeiros
determinados pelo ordenamento juridico;

IT - verificacdo de recebimento de recursos publicos controlando e programando
suas aplicac¢Oes financeiras, realizacao de conciliacao bancaria;

III - verificagdo do caixa e de extratos bancarios, organizacdo e arquivo da
documentacao contabil;

IV - desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacao.

V - Informar mensalmente a Receita Federal os tributos pagos pelo Municipio
através do DCTF.

Art. 11 - Compete a Divisao de Cadastro e Tributacado:

I - organizar a manutencao atualizada do cadastro de contribuintes;

II - examinar todos os casos de reclamacdo contra lancamentos efetuados,
promovendo o atendimento dos que forem procedentes;

III - emitir avisos de lancamentos de tributos aos respectivos contribuintes e
mantendo o controle dos mesmos;

IV - promover a avaliagdo dos iméveis, bem como a sua reavaliacdo periddica, a
fim de atualiza-los com a realidade do mercado imobiliario;

V - manter em perfeita ordem os documentos de arrecadacao;

VI - promover a baixa nos débitos liquidados;

VII - compete o atendimento das relagdes com os contribuintes, assessoramento as
unidades do Municipio em assuntos de financas, gestdo da legislacao tributaria e
financeira do Municipio, a inscricdo e cadastramento dos contribuintes,
lancamento e arrecadacdo e a devida fiscalizacdo dos tributos devidos ao
Municipio bem como ao comércio irregular, guarda e movimentacao de valores,
elaboracao;

VIII - promove a realizacdo da atualizacdo do cadastro dos contribuintes, do
plano de zoneamento urbano e rural a fim de definir os imodveis sujeitos a
tributacao;
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IX - fiscalizar os trabalhos do servico de arrecadacao;

X - orientar a acdo dos contribuintes sobre os pagamentos de taxas e tributos
municipais, de acordo com a legislacdo vigente;

XI - promover a divulgacao, pelos meios préprios, do langamento dos tributos e as
épocas de sua cobranca;

XII - preparar certiddes referentes a situacdo dos contribuintes perante a
Prefeitura, e submeté-los ao visto do Chefe do Poder Executivo;

XII - promover o recebimento das declaragdes fiscais e verificar se as mesmas
obedecem as normas regulamentares;

XIV - sugerir medidas julgadas necessdrias para melhorar o sistema de tributagao
municipal;

XV - coordenacdo do recebimento das quotas federais e estaduais;

XVI - julgar em primeira instdncia, os processos de reclamagdes contra
langamentos e a cobranca de tributos, bem como os recursos interpostos pelos
interessados, assim como os processos de infragdes e apreensdes de mercadorias,
mantendo, reduzindo e cancelando as penalidades impostas, quando for o caso;
XVII - emitir pareceres sobre as tabelas de valores de terrenos, de custo de
construgdes e de enquadramento das edificacdes e submeté-las ao Prefeito para
expedicao de decreto municipal respectivo;

XVIII - inspecionar o processo de lancamento de tributos, fazendo corrigi-lo ou
reforma-lo quando irregularmente executado;

XIX - efetuar os servicos de inscricdo, cadastro, lancamento, arrecadacdo e
fiscalizacdo de tributos.

XX - desempenhar outras atividades correlatas a 4drea de atuagdo. Compete ao
Chefe do Departamento de Finangas, a coordenacao destas e outras mais
atribuicoes.

Art. 12 - Compete a Sessao de Fiscalizagao:
I - estabelecer procedimentos de controle interno a serem observados por todos os
6rgaos da Prefeitura;

IT - coordenar as atividades de processamento da despesa e de sua contabilizagdo;
I1I - exercer o controle e 0 acompanhamento da execugdo or¢amentéria;

IV - coordenar atividades para a captagao de recursos;

V - superintender as atividades de guarda e movimentacao de valores;

VI - organizar e manter registros e demonstrativos da movimentacao financeira e
da execugdo orcamentédria, fornecendo posicdes atualizadas sobre recursos
utilizados, saldos e disponibilidades;

VII - desempenhar outras atividades correlatas a drea de atuagao.
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Art. 13 - E competéncia do Departamento Municipal de Administracio:

I - assessorar o Prefeito Municipal na gestdo de recursos humanos e
administrativos da Administragdo Pablica Municipal Direta;

I - formular, propor e aplicar a politica municipal de recursos humanos da
Prefeitura Municipal;

II - realizar treinamento, reciclagem e qualificacdo profissional visando a
obtencao de eficiéncia no servigo publico municipal;

IV - promover os servigos necessarios visando a seguranga e a vigilancia dos bens
publicos municipais, sejam moéveis ou imoéveis;

V - promover a concessao dos servigcos publicos, administrar e fiscalizar os
servicos concedidos;

VI - administrar os bens publicos municipais iméveis, locados ou concedidos a
terceiros;

VII - promover e gerenciar a informatiza¢do e a modernizacdo de todos os
servigos municipais;

VIII - gerenciar o armazenamento, controle e distribuicdo interna dos materiais;

IX - gerenciar o protocolo, o arquivo e os servicos gerais da Prefeitura Municipal;
X - executar outras atividades correlatas.

Art. 14 - A Divisao de Recursos Humanos compete:

I - coordenar e executar as atividades de administracdo de pessoal,
compreendendo recrutamento, selecdo, admissdo, alocacdo, remanejamento e
exoneracao de recursos humanos;

IT - elaboracao da folha de pagamentos, além das informacdes a Previdéncia Social
através da SEFIP;

I1I - controle dos atos formais de pessoal;

IV - controle documental da legislacdo Municipal;, gestdo e manutencao de
cadastro de recursos humanos, de pericia médica, de higiene e de seguranca do
trabalho;

V - verificagdo da realizagdo de exames de satide pré-admissionais para ingresso
no quadro de servidores do Municipio;

VI - execucdo da politica geral de recursos humanos, compreendendo a
uniformizacdo da concessdo de desempenho e a implementacdo da politica
salarial;

VII - gestdo das relacdes do Municipio com os seus inativos, associacdes de
servidores e sindicatos;

VIII - assessoramento aos demais 6rgaos do Municipio na sua &rea de
competéncia;

IX - Enviar relatdrios bimestrais ao Tribunal de Contas;

X - Prestar contas anualmente a Receita Federal do Brasil e ao Ministério do
Trabalho através dos programas DIRF e RAIS;

XI - desempenhar outras atividades correlatas a drea de atuagao.
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Art. 15 - Compete a Divisao de Material e Patrimonio:

I - reduzir as variedades de materiais usados e uniformizar-lhes a nomenclatura;
IT - controlar o consumo de material, por espécie de reparticdo, para efeitos de
provisdo e controle de gastos;

I1I - estabelecer os estoques maximos e minimos dos materiais utilizados;

IV - coordenar-se com a Divisdo de Contabilidade para efeitos do registro
patrimonial do material permanente, promovendo o recolhimento do mesmo em
caso de desuso ou substituicdo, notificando a baixa e/ou a venda dos bens
patrimoniais;

V - orientar os 6rgaos da Prefeitura a maneira de formular requisicées de
materiais de consumo e permanente;

VI - receber as notas de entrega e as futuras dos fornecedores, providenciando o
seu encaminhamento a Divisdo de Contabilidade, com as declaracoes de
recebimento e aceitacao do material;

VII - promover o controle do prazo de entrega do material e comunicando ao
fornecedor a necessidade da entrega do material remanescente ou faltante,
quando for o caso e promover cotacdes de precos;

VIII - compete as atividades de servicos gerais, onde o fiscal geral auxiliara a
alienacdo de materiais inserviveis, controle e registro do patriménio municipal.

IX - desempenhar outras atividades correlatas a drea de atuagao.

Art. 16 - Compete a Divisao de Compras, Cadastros de Fornecedores e Licitacao:
I - busca de melhores precos, através de orcamentos efetuados previamente a
execucdo da compra apds o deferimento do chefe do executivo, analisando
valores e destinando o processo para a divisao de licitagdo e ou diretamente ao
setor de contabilidade, com a prévia emissdao do pedido de compras para o seu
devido empenho e realizando assim a aquisi¢do do bem ora orcado;

IT - acompanhamento e o controle do consumo de bens, materiais, e da prestagao
de servicos e do estoque dos almoxarifados dos Orgaos da administracao.

IIl - recebimento das solicitacdes de compras emitidas pelos Orgaos da
Administracao, a verificacdo de sua conformidade com as politicas de compras, a
comprovacdo de sua real necessidade e definicdo da modalidade que sera
utilizada para o atendimento;

IV - verificagdo da documentagdo para homologacdo do certame licitatério e
adjudicacdo do objeto, bem como o acompanhamento de todo o processo de
aquisicao de materiais;

V - organizagdo, a regulamentacdo e a gestdo centralizada do cadastro de
fornecedores do municipio;

VI - regulamentacdo, a implantacdo e a gestao do sistema de registro de precos;
VII - promover a organizacdo e a manutencdo atualizada do cadastro de
fornecedores;

VIII - a coordenacgdo e a execugdo dos processos licitatérios para aquisicdo de
materiais e equipamentos e prestacdo de servigos e alienagdo de bens, para os
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Orgaos da administracao direta e indireta, tais como: empresas publicas,
fundacoes e agéncias e institutos de natureza autarquica;

IX - elaboracdo e a coordenagdo dos expedientes, convocagdes, comunicagdes,
relatérios, pareceres e documentos afins, relativos a preparacdo, comunicagao de
resultados, manifestacgdo em recursos e impugnacdes, e demais providéncias
decorrentes de procedimentos licitatérios, bem como, de dispensas e
inexigibilidades; a emissao de parecer nos processos de dispensa e inexigibilidade
concernentes a aquisicio de materiais de consumo e permanentes, servicos e
obras;

X - elaboragdo e a disponibilizagdo dos editais de licitacdo; o recebimento e
aprovacao da documentacao exigida dos fornecedores;

XI- desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacao.

Art. 17 - Compete a Divisao de Informatica:

I - promover a atualizagdo e a manutengdo dos dados informatizados colocados
sob sua responsabilidade;

II - planejar, coordenar, controlar e prestar servicos de informatica as demais
unidades administrativas da Prefeitura;

III - auxiliar nos problemas detectados em equipamentos e sistemas
informatizados, conforme sua area de conhecimento;

IV - alimentar e manter o banco de dados atualizados;

V - elaborar, propor as diretrizes gerais e as politicas de Informatica da Prefeitura;
VI - estimular o desenvolvimento da Informética no Municipio, promovendo os
interesses de cada Unidade e garantindo os recursos necessarios a sua evolucao;
VII - explorar a dinamica da Informaética interna e externamente a Prefeitura,
promovendo seu crescimento interno;

VIII - viabilizar a disponibilidade de informacdes, de carater assistencial as
Secretarias;

IX - garantir o uso institucional dos dados e sistemas de informacdo sob os
dominios da Prefeitura;

X - garantir a evolugdo do pessoal de informatica e dos recursos de hardware e
software da Prefeitura;

XI - coordenar os processos globais de aquisicdo, movimentacdo e alienacdo de
recursos de informética da Prefeitura;

XII - administrar a rede de computadores da prefeitura, visando ao seu bom
funcionamento, e dos sistemas que dela se utilizam;

XIII - fazer o monitoramento continuo de todos os servidores da prefeitura, tais
como, os Servidores de dados, o Servidor Web, e o Firewall,;

XIV - monitoramento da conexao a Internet;

XV - fazer monitoramento continuo dos sistemas utilizados nos computadores;
XVI - desempenhar outras atividades correlatas a 4rea de atuagao.
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Art. 18 - Compete a Sessao de Chefia de Gabinete

I - executar tarefas relativas a anotacdo, redacdo, digitacdo, organizacdo de
documentos;

IT - executar os servicos de relagdes publicas e os encargos de representacao;

III - organizar o protocolo do cerimonial de atos ptublicos ou administrativos;
registros de compromissos e informacdes junto ao Executivo, desempenhando
estas atividades segundo especificacdes ou usando seu proprio critério, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos do mesmo;

IV - controle de protocolo e arquivo;

V - Verificar e organizar no inicio do expediente o Gabinete do Prefeito.

Art. 19 - Compete a Secretaria Municipal de Educacao e Cultura:

I - implementar programas que visem o atendimento a crianga de 0 (zero) a 6
(seis) anos, por meio de servicos de creches administradas diretamente pela
Prefeitura Municipal ou por intermédio de terceiros;

IT - o planejamento operacional e a execugdo de atividades pedagdgicas de ensino,
consoantes a legislacdo vigente, compreendendo a pesquisa didatico-pedagodgica
para o desenvolvimento do ensino municipal;

III - desenvolvimento de indicadores de desempenho para o sistema educacional;
IV - administracdo do sistema municipal de ensino, compreendendo o controle da
documentacao escolar, a assisténcia ao estudante e o gerenciamento nas questdes
especificas da area;

V - distribuigdo e coordenacao da merenda escolar; manutencdo das edificaces
escolares através de execugdes proprias ou de terceiros;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 20 - Compete a Divisao de Educacao:

I - a formagdo basica da crianca mediante o desenvolvimento da capacidade de
aprender, tendo como meios basicos o pleno dominio da leitura, da escrita e do
calculo;

IT - compreensao do ambiente natural e social, do sistema politico, da tecnologia,
das artes e dos valores em que se fundamenta a sociedade, o desenvolvimento da
capacidade de aprendizagem, tendo em vista a aquisicdo de conhecimentos e
habilidades e a formacao de atitudes e valores;

III - o fortalecimento de vinculos de familia, dos lacos de solidariedade humana e
de tolerancia reciproca em que se assenta a vida social;

IV - promover campanhas de alfabetizacdo da populagdo, em todas as idades, do
municipio;

V - fazer a chamada anual da populagdo em idade escolar para matricula nas
escolas municipais;

VI - fomentar a participacdo de jovens e adultos, que ainda ndo concluiram o
ensino fundamental, em periodo compativel com o seu horério de trabalho;

VII - propor, sempre que necessério, a contratacdo de professores;
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VIII - zelar pelo cumprimento dos programas de ensino fundamental instituido
pelo MEC;

IX - realizar atividades de orientacdo pedagodgica aos professores;

X - solicitar ao 6rgdo competente da prefeitura, a execucdo de programas de
educacio sanitaria;

XI - promover reunides de pais e professores, visando melhoria nos servicos
prestados a educagdo e aprendizagem dos alunos;

XII - manter e fiscalizar os programas de merenda escolar;

XII - elaborar o calendario escolar e zelar pelo seu cumprimento, implementar
programas que visem o atendimento a crianga de 0 (zero) a 6 (seis) anos, por meio
de servicos de creches administradas diretamente pela Prefeitura Municipal ou
por intermédio de terceiros;

XIV - desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacdo. Compete ao
Secretario Municipal de Educacdo, a coordenacdo destas e outras mais atribuicdes.

Art. 21 - Compete a Divisao de Cultura:

I - organizar e apoiar os eventos culturais durante o ano, incentivar a danca,
teatro, musica, lazer e o acesso as artes plasticas e a todas as formas de literatura,
além de incentivar a educacao cidad3;

IT - apoiar as atividades de formacdo artistica e cultural;

III - promover estudos e pesquisas sobre historia, tradigdes, arquitetura, folclore e
outros aspectos de interesse cultural; incentivar a edigdo de livros que divulguem
tradicOes historico-culturais;

IV - motivar e patrocinar eventos e espetaculos de arte;

V - criar e apoiar a organizacdo de museus, arquivos, bibliotecas, pinacotecas,
discotecas e outros espagos de divulgacao cultural;

VI - zelar pela conservacdo do patrimoénio cultural, arquitetdnico, cultural e
artistico, através de acdes de conscientizacao e valorizagao;

VII - colaborar com os corais, orquestras, bandas e grupos folcloricos; instituir
politica de resgate, preservagao e divulgacdo do patrimonio artistico e cultural do
municipio;

VIII - realizar cursos, palestras, exposicOes, estudos, pesquisas e publicaces;

IX - desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacdo. Compete ao
Secretédrio Municipal de Educacéo, a coordenacdo destas e outras mais atribuigdes.

Art. 22 - E de competéncia da Secretaria Municipal de Satde:

I - estimular e garantir a ampla participacdo da comunidade na elaboracao,
controle e avaliagdo da politica de satide do Municipio;

II - promover agdes coletivas e individuais de promocdo, prevencdo, cura e
reabilitacdo da satde;

III - organizar os programas de satide segundo a realidade epidemioldgica e
populacional do Municipio, garantindo um servigo de boa qualidade;

IV - garantir o acesso da populacdo aos equipamentos de satde;
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V - garantir equidade, resolutividade e integralidade nas acdes de atencao a
saude;

VI - estabelecer prioridades a partir de estudos epidemiolégicos e estudos de
viabilidade financeira;

VII - permitir ampla divulgac¢do das informacoes e dados em satde;

VIII - garantir, nos termos de sua competéncia, acesso gratuito a todos os niveis de
complexidade do sistema;

XI - estabelecer mecanismos de efetiva avaliacao e controle da rede de servicos;
XII - valorizar as acOes de carater preventivo e promogdo a saude visando a
reducdo de internagdes e procedimentos desnecessarios;

XIII - estabelecer mecanismos de controle sobre a produgdo, distribuicao e
consumo de produtos e servicos que envolvam riscos a satde;

XIV - fortalecer as agdes de vigilancia em satde enquanto rotina das Unidades de
Saude;

XV - participar efetivamente das acdes de integragdo e planejamento regional de
saude;

XVI - promover a satide e a qualidade de vida no trabalho aos servidores
publicos, assim como gerenciar o servico de assisténcia médica do trabalho;

XVII - gerenciar o funcionamento do Hospital Municipal e das Unidades Bésicas
da Saude;

XVII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 23 - Compete a Divisao de Enfermagem:

I - realizacdo de pré-consultas, consultas e pés-consultas de Enfermagem;

I - organizacao de prontuarios de acordo com a agenda médica;

III - organizagao de arquivo de prontuarios;

IV - triagem e encaminhamento de emergéncia, se necessario;

V - acompanhamento de pacientes a unidades hospitalares;

VI - anotagdes dos procedimentos realizados diariamente;

VII - orientacdes e esclarecimentos aos usuarios dos servigos;

VIII - administragdo de medicamentos: via oral, topicos;

IX - verificagdo de sinais vitais: temperatura, pulso, respiragdo e pressao arterial;

X - aplicagdo de injecOes: intramusculares, subcutaneas, intradérmicas e
endovenosas;

XI - aplicagdo de vacinas;

XII - execugdo de curativos, retirada de pontos, imobilizacdes;

XII - auxilio aos profissionais médicos na execugao de procedimentos diversos;
XIV - limpeza, desinfeccao e esterilizacdo de instrumentais;

XV - verificagdo de dados antropométricos (peso, altura);

XVI - na falta de profissionais médicos, cuidados de enfermagem e
encaminhamento a Unidade Hospitalar, se necessario;

XVII - planejamento e execu¢do de campanhas preventivas;

XVIII - desempenhar outras atividades correlatas a area de atuagdo. Compete ao
Secretario Municipal da Satude, a coordenagao destas e outras mais atribuigdes.
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Art. 24 - Compete a Divisao de Bio-Farmacia:

I - orientar a populagdo usudria;

IT - atender e analisar as solicitagdes dos usudrios quanto a medicamentos;

I1I - elaborar escala funcional e estrutural nas diversas campanhas de prevencao;
IV - designar a participagdo dos servidores em cursos promovidos pelo Ministério
da Satude ou 6rgaos estaduais;

V - prestar informagdes e pareceres nos casos de aquisi¢des de medicamentos e
correlatos;

VI - responder por reclamagdes inerentes aos servicos municipais de Bio-
Farmacia;

VII - promover treinamento e capacitacdo para auxiliares de Bio-Farmacia;

VIII - supervisionar as acdes dos estagidrios atuantes na Bio-Farmacia;

IX - elaborar critérios para aquisicdo de medicamentos;

X - receber, armazenar e dispensar medicamentos na Bio-Farmécia;

XI - realizar aquisicdio de medicamentos essenciais destinados a programas
especiais;

XII - assegurar e arquivar as receitas e notas fiscais pelo prazo previsto na
legislacao;

XII - supervisionar e apresentar balancetes com regularidade a Vigilancia
Sanitaria;

XIV - elaborar e apresentar relatérios ao Secretario de Satde Municipal, ao Estado
e Ministério da Satde, relativos aos programas especiais e movimentagdo
(aquisicao e quantidades dispensadas) de medicamentos no Municipio;

XV - executar outras atividades correlatas a area de atuacao.

XVI - executar testes e exames hematologicos, soroldgicos, bacteriol6gicos,
parasitologicos, citologicos e outros;

XVII - orientar e supervisionar o trabalho de auxiliares na realizacao de exames e
testes relativos a patologia clinica; elaborar relatérios e pareceres diagnosticos,
resultantes de testes, andlises e experiéncias;

XVIII - preencher e assinar laudos resultantes dos exames realizados; controlar a
qualidade dos exames realizados no laboratério;

XIX - participar da programacao e execucao do aperfeicoamento de pessoal;

XX - requisitar material, o equipamento e aparelhos necessarios ao
desenvolvimento das atividades do laboratério, bem como providenciar a
manuten¢do dos mesmos;

XXI - substituir o farmacéutico quando designado;

XXII - ordem e controle do local de trabalho.

Art. 25 - Compete a Divisao de Psicologia:

I - proceder a investigacdo psicolégica do paciente e de sua familia, para obtencao
de dados que auxiliem no diagndstico, orientacdo, prevencdo e tratamento
psicolégicos;
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II - fazer atendimento ambulatorial individual de criancas com distarbios
psicoldgicos ou distarbios de comportamento, para avaliagdo e terapia;

III - orientar pais de criangas em terapia;

IV - efetuar atendimento psicoterdpico ambulatorial de adolescentes e adultos;

V - realizar avaliacdes psicométricos e psicodiagndsticos;

VI - efetuar orientacdo individual e terapia suportiva de pacientes;

VII - efetuar atendimento de grupos de pais e familiares de pacientes, com
objetivos educacionais;

VIII - efetuar atendimento de grupos de pacientes especiais, com problemaética
semelhante ou mesma patologia;

IX - exercer outras atividades correlatas.

Art. 26 - Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

I - o atendimento a crianca e ao adolescente através de projetos de ocupacdo
integral, iniciagdo profissional, profissionalizagao e alternativas de ocupacao;

IT - estabelecer medidas de protecdo e defesa da crianca e do contra atos de
violéncia por parte da familia, da comunidade ou do Estado, compete prestagao
de apoio técnico e financeiros as entidades, grupos ou movimentos comunitarios
em propostas que se coadunam com as diretrizes da Secretaria;

III - implantacdo de programas e projetos assistenciais e de satide envolvendo a
terceira idade, articulagdo e integragdo com outros 6rgaos municipais, demais
niveis de governo e entidades de iniciativa privada para o desenvolvimento de
programas conjuntos inerentes as suas atribuigdes, definir programas, projetos e
atividades relacionadas com servigos de natureza comunitdria voltados para a
crianga e para o adolescente;

IV - implantagdo de programas e projetos assisténcias e de satide envolvendo a
infancia e adolescéncia, articulagdo e integracdo com outros 6rgdos municipais,
demais niveis de governo e entidades de iniciativa privada para o
desenvolvimento de programas conjuntos inerentes as suas atribuigdes;

V - desenvolvimento de outras atividades compativeis.

Art. 27 - Compete a Divisao Social:

I - planejar, implantar, executar e coordenar acdes e servicos de atendimento as
criancgas, adolescentes e idosos;

IT - propiciar o desenvolvimento do potencial e crescimento pessoal de criangas e
adolescentes visando um espago maior de convivéncia e socializagao;

III - coordenar os trabalhos dos instrutores de oficio das &reas de bordado, croché,
tricd, jardinagem e outros;

IV - encaminhar adolescentes treinados para o mercado de trabalho;

V - encaminhar familias com necessidades prementes, para sindicdncia e
atendimento;

VI - efetuar convénios para atendimentos a servigos de creche;

VII - executar outras atividades correlatas a area de atuacao.
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Art. 28 - Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente:

I - definicdo das atividades de preservacdo de fundos de vale, planejamento
operacional da politica de preservagao e protecdo ambiental do Municipio;

II - planejamento operacional e a execucdo da politica municipal de
abastecimento, orientando e disciplinando a distribuicdo de géneros alimenticios
de primeira necessidade;

III - criacdo de meios que beneficiem e facilitem a comercializagdo dos mesmos;

IV - administragdo de feiras livres e de feiras de produtos de época;

V - fomento das atividades de produgdo rural da regido agricola de Salto do
Itararé, através de acordos com os demais Municipios e 6rgaos afins, articulacoes
com os demais niveis de governo e entidades da iniciativa privada nas
programacdes inerentes as suas atribuicdes, priorizando o atendimento a
populagao carente, primar pela qualidade de vida;

VI - cumpre-lhe também a execugdo da politica municipal de abastecimento
orientando e disciplinando a distribuicdo de géneros alimenticios de primeira
necessidade;

VII - criagdo de meios que beneficiem e facilitem a comercializacdo dos mesmos;
VIII - fomento das atividades de producdo rural da regido agricola de Salto do
Itararé, através de acordos com demais Municipios e 6rgdos afins, articulagdes
com os demais niveis de governo e entidades da iniciativa privada nas
programacdes inerentes as suas atribuicdes, priorizando o atendimento a
populacdo carente;

IX - assessoramento na formulacdo da politica de fomento e assisténcia a pecudria
do municipio, no &mbito de sua competéncia;

X - executar outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario da
Agricultura.

Art. 29 - Compete a Divisao de Agricultura:

I - execucdo da politica municipal de abastecimento orientando e disciplinando a
distribuicdo de géneros alimenticios de primeira necessidade;

IT - criagdo de meios que beneficiem e facilitem a comercializacdo dos mesmos;

III - fomento das atividades de produgao rural da regido agricola, através de
acordos com demais Municipios e 6rgaos afins, articulagdes com os demais niveis
de governo e entidades da iniciativa privada nas programacoes inerentes as suas
atribuicdes, priorizando o atendimento a populacdo carente, além de outras
atividades que forem correlatas;

IV - desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacdo. Compete ao
Chefe, a coordenacao destas e outras mais atribuicoes.
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Art. 30 - Compete a Divisao de Pecuaria:

I - assessorar o secretdrio da agricultura na formulacdo da politica de fomento e
assisténcia a pecuaria do municipio, no &mbito de sua competéncia;

IT - organizar e manter atualizado os ficharios dos pecuaristas que necessitem de
assisténcia para expansao e racionalizagao de suas atividades;

III - promover, organizar, coordenar e divulgar a pratica de inseminacao artificial
entre os criadores, orientando-os quanto ao seu emprego;

IV - promover o levantamento das doencas que afetem as criacoes, seja de carater
endémico ou epidémico, tomando as providéncias cabiveis, recorrendo, sempre
que necessario a assisténcia dos érgaos competentes;

V - promover a divulgacdo, pelos meios adequados, das modernas técnicas
pastoris, visando o aumento da producao e da produtividade;

VI - promover nas épocas apropriadas, a vacinagdo da criacao;

VII - atualizar cadastro do produtor rural no geral, emitindo ainda notas fiscais,
prestando contas junto a Receita Estadual do Parana;

VIII - desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacao.

Art. 31 - Compete a Sessao de Inseminacao:

I - promover o desenvolvimento e a execugdo das agdes de experimentacdo nos
dominios da inseminacao artificial;

IT - promover, em colaboracdo com a Secretaria de Agricultura, o estudo e
definicdo das espécies, respectivas variedades e racas, melhor adaptadas a
inseminacao artificial;

I1I - assegurar o estudo e definicao dos tipos de instalacdes e equipamentos mais
aconselhaveis a uma correta exploracao da inseminagao artificial;

IV - promover a divulgagao junto dos produtores e pecuaristas os conhecimentos
adquiridos para a técnica da inseminacao artificial;

V - promover a execucdo das acgOes necessarias a identificagdo dos animais,
caracteristicas genéticas dos reprodutores, sua avaliagdo e elaboracdo dos
registros geneal6gicos e zootécnicos;

VI - estabelecer normas técnicas referentes a atividade da inseminagao artificial,
promovendo a transferéncia desta atividade para as associagdes de producao;

VII - desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacdo. Compete ao
Chefe, a coordenacao destas e outras mais atribuicoes.

Art. 32 - Compete a Divisao de Meio Ambiente:

I - planejar e executar a politica de preservacdo e protecdo ambiental do
Municipio;

IT - efetuar o levantamento e cadastramento das areas verdes;

III - fiscalizar as reservas naturais urbanas;

IV - combater permanentemente a poluicdo ambiental;

V - executar projetos ambientais, paisagisticos e de servigos de jardinagem e
arborizacao;

VI - executar projetos de educacao ambiental;
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VII - administrar, construir, manter e conservar parques, pragas e areas de lazer;
VIII - definir a politica de limpeza urbana, através de gerenciamento e fiscalizagao
da coleta, reciclagem e disposicdo do lixo, por administracdo direta ou de
terceiros;

IX - executar os servigos de limpeza, conservagao e controle de terrenos publicos
do perimetro urbano;

X - realizar outras atividades correlatas.

Art. 33 - Compete o Departamento Municipal de Esportes e Lazer:

I - garantir a todos os cidaddos o pleno exercicio de direitos e de acesso as fontes
de esportes e lazer, apoiando e incentivando a valorizacao e a difusdo de suas
manifestagdes, com respeito a liberdade e a pluralidade de expressao;

IT - fomentar praticas esportivas e atividades de lazer, como incentivo a integragao
socio-cultural e a preservacdo da satde integral do cidadao;

III - desenvolver atividades esportivas e de lazer em colaboracdo com programas
das Secretarias de Satide e Educacao;

IV - desenvolver programas e atividades esportivas e de lazer para as escolas
publicas e organiza¢des comunitarias, fornecendo o suporte técnico necessario;

V - estimular e apoiar o preparo de pessoas que demonstrem aptidao e talento
para o esporte;

VI - administrar as pracas de esportes, unidades desportivas integrantes da
municipalidade, preservando e cuidando de sua manutengao;

VII - apoiar as praticas esportivas e atividades de lazer, no atendimento aos
diversos grupos sociais do municipio;

VIII - firmar convénios para consecucado de seus objetivos;

IX - promover agOes e projetos esportivos e de lazer que motivem a participagdo
da populagdo e se articulem com os projetos de incremento ao turismo;

X - desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacdo.

Art. 34 - Compete a Divisao de Esportes:

I - definir e realizar o calendario oficial de eventos esportivos no municipio;

II - promover, apoiar e realizar eventos esportivos no municipio;

I1I - formar equipes de competicdo nas diversas modalidades esportivas;

IV - democratizar acesso as a¢Oes de esporte e atividade fisica no municipio;

V - proporcionar, garantir e ampliar as atividades de esporte e atividades fisicas
no municipio;

VI - legitimar o esporte e a atividade fisica como atitudes de qualidade de vida;
VII - criar mecanismos que efetivem uma cultura de esporte e atividade fisica;

VIII - viabilizar parcerias com organizacdes publicas e privadas para obtencdo de
recursos para a promocao do esporte e atividade fisica;

IX - elaborar regulamentos esportivos das competicdes organizadas pela
Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;
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X - executar outras atividades correlatas a drea de atuacao. Compete ao Chefe, a
coordenacao destas e outras mais atribuicoes.

XI - organizar e preparar equipes de atletas do municipio para participar dos
Jogos Oficiais do Estado do Paran4;

XII - organizar e preparar equipes de atletas do municipio para participar de
outros eventos esportivos;

XIII - organizar, viabilizar apoio técnico, infra-estrutura, material de jogo e outros
que forem necessarios aos eventos e competicdes;

XIV - executar outras atividades correlatas a area de atuacao.

Art. 35 - Compete ao Departamento Municipal de Viag¢ao, Obras e Urbanismo:

I - elaborar o Plano Rodoviario Municipal;

IT - cumprir o plano de urbanizacdo municipal, especialmente no que se refere a
abertura e construcdo de vias e logradouros ptublicos, elaborando os respectivos
estudos e projetos, executando-os diretamente ou através de terceiros;

Art. 36 - Compete a Divisao de Viacao:
I - desenvolver atividades de abertura e conservacao de vias publicas urbanas e
rurais;

IT - manutencao e reformas, bem como construgdes de pequenas edificagdes;

III - desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacao.

Art. 37 - Compete a Divisao de Estradas e Obras:

I - cumprir o plano de estradas municipal, especialmente no que se refere a
abertura e construcdo de vias e logradouros publicos, elaborando os respectivos
estudos e projetos, executando-os diretamente ou através de terceiros;

IT - fiscalizar o cumprimento das normas municipais pertinentes a obras, fazendo
as atuagoes e interdi¢des que se fizerem necessarias;

III - estudar, examinar e despachar processos e documentos relativos ao
licenciamento para a execugdo de aberturas de estradas e obras particulares,
inclusive loteamento e subdivisao de terrenos;

IV - controlar os custos das obras executadas pela municipalidade, especificar os
materiais a serem utilizados nas diversas obras do municipio;

V - promover a demoligdo de edificios e quaisquer construgdes determinadas pela
Prefeitura;

VI - efetuar trabalhos de pavimentacdo em geral, modificando tracados de
passeios laterais e obras semelhantes relativas a vias e logradouros publicos;

VII - executar os trabalhos topograficos indispensaveis a execugao de aberturas de
estradas e constru¢do de obras e servicos de engenharia e arquitetura do
municipio; manter atualizados todos os registros relativos a obras empreitadas;
VIII - manter informado, aos 6rgdos superiores, a respeito do andamento das
obras publicas, propondo as medidas que julgar cabiveis;
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IX - desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacao. Compete ao
Chefe, a coordenacao destas e outras mais atribuicoes.

Art. 38 - Compete a Divisao de Servicos de Urbanismo:

I - praticar os atos e tarefas de concepgao, promogao, definicdo e regulamentacdo
dos planos municipais de ordenamento do territério, sua articulacio e
implementacao;

I - assegurar todas as operagdes de natureza técnica e administrativa relativas ao
processo de transformagdo e uso do solo municipal, no quadro da estratégia
global de desenvolvimento municipal, no respeito pelas normas legais e
regulamentares em vigor e pelos legitimos direitos dos cidaddos, promotores e
utilizadores do ambiente urbano;

III - criar as condi¢des e implementar um sistema de gestao e regulamentagao que
conduzam a significativa elevacdo da qualidade dos empreendimentos urbanos
ao nivel das operagdes de loteamento ou edificagdo;

IV - proceder a gestdao do processo de urbanizacdo do territério municipal, junto
aos processos de planejamento, integrando as componentes de apreciagdo,
licenciamento e gestdo dos processos de obras particulares e a funcionalidade,
imagem e utilizacdo do espago urbano;

V - dar pareceres sobre viabilidades e projetos de loteamento no que respeita ao
seu enquadramento técnico-legal, recolhendo para tal, junto das entidades
envolvidas, as informagdes necessérias a apreciacdo das mesmas;

VI - dar parecer e informagdes sobre projetos de infra-estruturas de obras de
urbanizacao;

VII - apreciar e informar os projetos de edificagdes sujeitos ao licenciamento ou
autorizacdo municipal;

VIII - manter atualizado um registro estatistico do ntmero de edificios,
alojamentos, estabelecimentos comerciais, de servicos e instalacdes industriais, de
restauracao e hotelaria construidos;

IX - promover a realizacdo de vistorias com vista a concessdo de licenca de
utilizacao;

X - intervir em vistorias de natureza diversa;

XI - promover a realizacdo das agdes necessarias tendentes a resolugdo da situacdo
de construcdes que ameacem ruina ou constituam perigo para satide e seguranga
das pessoas;

XII - fiscalizar o cumprimento, pelos particulares ou pessoas coletivas, dos
projetos e condicionamentos das licencas para constru¢do ou modificagdo e das
normas legais e regulamentares aplicaveis nesses dominios;

XII - fiscalizar o cumprimento das infra-estruturas em loteamentos apds a
concessao do respectivo alvara;

XIV - definir e verificar os alinhamentos e as cotas de soleira referentes a execucgao
de obras particulares;

XV - prestar informagdes sobre todos os assuntos no ambito das atribuicdes da
Secretaria;
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XVI - desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacao. Compete ao
Chefe, a coordenacao destas e outras mais atribuicdes.

Art. 39 - Compete a Sessao Municipal de Engenharia e Arquitetura:

I - desenvolver programas de urbanizagao para as areas ocupadas;

IT - projetos para loteamentos populares, implantando a infra-estrutura béasica
adequada;

III - promover agdes no sentido de conter futuras invasoes;

IV - fiscalizar e executar obras, legalizar dreas, atender aos programas de moradia
econOmica e de material de construcio;

V - fiscalizar o cumprimento de normas de preservacao da paisagem natural e do
equilibrio ambiental;

VI - fiscaliza o cumprimento das normas estabelecidas pelo Plano Diretor da
cidade de Salto do Itararé;

VII - desempenhar outras atividades correlatas a 4drea de atuacdo. Compete ao
Chefe, a coordenacao destas e outras mais atribuicdes.

Art.40 - Ficam criados os seguintes cargos de provimento efetivo:

Cargo Simbologia| C.H. N° Vagas
Advogado Y1 20H/S 01
Agente Comunitério de Saade J 40 H/S 06
Agente de Satade Publica e Vigilancia Sanitéaria G 40 H/S 03
Auxiliar Administrativo G 40 H/S 10
Auxiliar de Contabilidade S1 40 H/S 01
Auxiliar de Enfermagem L 40 H/S 20
Auxiliar de Enfermagem PSF L 40 H/S 01
Contador C2 40 H/S 01
Dentista PSB R1 40 H/S 01
Dentista R1 40 H/S 01
Digitador Sistema de Assisténcia Social U 40 H/S 01
Encarregado de Licitagdo e Compras G1 40 H/S 01
Encarregado de Patriménio e Almoxarifado G1 40 H/S 01
Encarregado de Convénios Y1 40 H/S 01
Encarregado de RH Ul 40 H/S 01
Enfermeiro Padrao Y1 40 H/S 02
Enfermeiro Padrao PSF Y1 40 H/S 01
Engenheiro Civil G1 20 H/S 01
Eletricista de Auto G1 40 H/S 01
Farmacéutico U 20 H/S 02
Fisioterapeuta U 20 H/S 01
Fonoaudidlogo U 20 H/S 01
Gari A 40 H/S 05
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Médico Y2 40 H/S 02
Meédico PSF Y2 40 H/S 01
Médico Veterinario D1 20 H/S 01
Nutricionista L1 40 H/S 01
Oficial Administrativo L1 40 H/S 01
Psic6logo U 20 H/S 01
Técnico em Raio-X B1 24 H/s 02
Coordenador Pedagogico EM 20 H/S 02
Educador Infantil EM 20 H/S 10
Professor de Artes EM 20 H/S 02
Professor de Inglés EM 20 H/S 02
Professor de Educacgao Fisica EM 20 H/S 02
Art. 41 - Ficam extintos os seguintes cargos de provimento efetivo:
Cargo N° Vagas

Agente Bibliotecario 01

Agente Comunitario 05
Atendente de Enfermagem 14

Auxiliar Administrativo | 08

Auxiliar Administrativo II 05

Auxiliar Administrativo III 02

Auxiliar de Divisdo de Ensino 05

Auxiliar de Higiene Dental 02

Auxiliar de Vigilancia Sanitaria 02
Carpinteiro 05

Fiscal de Obras e Postura 02

Pintor 02
Supervisor Escolar 03

Técnico Agricola 02

Técnico em Vigilancia Sanitéria 02

Art. 42 - Ficam extintos os seguintes cargos de provimento em comissao:

Cargo N° Vagas
Supervisor do Departamento da Infancia e da Familia 01
Supervisor do Bem Estar Social 01
Chefe do Departamento de Educacdo e Cultura 01

Art. 43 - Ficam declarados cargos em extingdo os seguintes cargos efetivos:

Cargo

N° Vagas

Orientador

01

Atendente de Saude

06
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Art. 44 - Ficam declarados cargos em extincdo os cargos em comissdo abaixo
relacionados, sendo que apds a homologac¢do do Concurso Puablico e a nomeagdo
dos funciondrios efetivos para exercerem as respectivas fungdes, os cargos em
comissdo ficardo automaticamente extintos:

Cargo N° Vagas
Assessor de Financgas 01
Chefe da Junta de Servico Militar 01

Art. 45 - Os quadros de cargos de provimento efetivo e de provimento em
comissao do Municipio de Salto do Itararé ficardo em conformidade com o Anexo
I e IT que fardo parte integrante dessa lei.

Art. 46 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario.

Gabinete da Prefeitura Municipal de Salto do Itararé, aos 22 dias do més de
setembro de 2.010.

ISRAEL DOMINGOS
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGA
CARGOS SIMBOLOGIA| HORARIA |VAGAS

Advogado R2 20H/S 01
Assistente Social N1 30H/S 02
Agente Comunitério de Saade ] 40H/S 11
Agente de Satde Publica e Vigilancia

Sanitaria G 40H/S 03
Atendente de Saude F 40H/S 06
Auxiliar Administrativo G 40H/S 15
Auxiliar de Biblioteca L 40H/S 02
Auxiliar de Contabilidade S1 40H/S 01
Auxiliar de Enfermagem L 40H/S 20
Auxiliar de Enfermagem PSF L 40H/S 02
Contador R2 40H/S 01
Coveiro A 40H/S 03
Dentista R1 20H/S 01
Dentista PSB R1 40H/S 01
Digitador Sistema de Assisténcia Social 9] 40 H/S 01
Eletricista de Auto Gl 40 H/S 01
Encarregado de Licitagdo e Compras Gl 40H/S 01
Encarregado de Patrimonio e

Almoxarifado Gl1 40H/S 01
Encarregado de Convénios Y1 40 H/S 01
Encarregado de RH Ul 40 H/S 01
Enfermeiro Padrao Y1 40H/S 04
Enfermeiro Padrao PSF Y1 40H/S 02
Engenheiro Civil Gl 20H/S 01
Farmacéutico U 20H/S 02
Fiscal Geral L1 40H/S 02
Fiscal Tributario U 40H/S 02
Fisioterapeuta U 20H/S 01
Fonoaudiélogo U 20H/S 01
Gari A 40H/S 06
Inspetor de Alunos G 40 H/S 08
Mecénico L1 40H/S 03
Médico Y2 40H/S 02
Meédico PSF Y2 40H/S 01
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Médico Veterinario D1 20H/S 01
Mestre de Obra B1 40H/S 02
Motorista \Y 40H/S 25
Motorista de Ambulancia \Y 40H/S 05
Nutricionista L1 40H/S 01
Oficial Administrativo L1 40H/S 01
Operador de Maquinas Pesadas E1l 40 H/S 09
Operador de Motoniveladora E1l 40H/S 05
Operador de P4 Carregadeira El 40 H/S 03
Operério de Servigos Gerais A 40 H/S 50
Orientador G 40H/S 02
Orientador Escolar EM 20H/S 02
Pedreiro U 40H/S 08
Professor EM 20H/S 60
Professor de Artes EM 20H/S 02
Professor de Inglés EM 20H/S 02
Professor de Educacao Fisica EM 20H/S 02
Psicélogo U 20H/S 01
Secretario Escolar Q 40H/S 02
Secretario Escolar I T 40H/S 02
Servente de Servigos Gerais A 40 H/S 50
Técnico em Raio-X B1 24 H/s 02
Telefonista A 40H/S 03
Tesoureiro Y1 40H/S 01
Tratorista ] 40H/S 05
Tributador U 40 H/S 01
Vigia A 40H/S 15
Zelador A 40H/S 04
Zelador Escolar A 40 H/S 16
Pedagogo EM 40H/S 02
Educador Infantil EM 40H/S 10
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ANEXO II - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo N° de vagas Padrao de
Vencimento

Chefe de Gabinete 01 R1
Procurador Geral do Municipio 01 U2
Assessor de Financas 01 Vi1
Chefe da Divisao de Contabilidade 01 M1
Chefe da Divisao Administrativa 01 M1
Assessor de Planejamento 01 V1
Chefe do Departamento de Compras e 01 F1
Licitacao
Chefe do Departamento Pessoal 01 F1
Chefe do Departamento de Agricultura e 01 F1
Meio Ambiente
Chefe da Divisdo de Agropecuéria 01 F1
Chefe do Departamento de Tributos 01 Y
Chefe da Junta de Servico Militar 01 \Y%
Chefe de Obras e Urbanismo 01 F1
Chefe de Servicos Urbanos 01 Vv
Chefe de Servicos Rodoviarios 01 \Y
Chefe do Departamento de Patrimonio e Y
Almoxarifado 01
Chefe do Controle de Frotas 01 Vv
Chefe da Divisdo de Bem Estar Social 01 Y
Chefe do Departamento de Satide 01 V1
Chefe do Departamento de Esportes 01 F1
Chefe do Departamento da Infancia,
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Adolescéncia e Assuntos da Familia 01 Y

Secretario Municipal da Educagao e Cultura 01 Fixado pelo
Poder
Legislativo

Secretéario Municipal da Satade 01 Fixado pelo
Poder
Legislativo

Secretario Municipal da Assisténcia Social 01 Fixado pelo
Poder
Legislativo
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ANEXO III - ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

CHEFE DE GABINETE

_ Executar tarefas relativas a anotacdo, redacdo, digitacdo, organizagdo de
documentos;

- Executar os servicos de relagdes publicas e os encargos de representagao;

- Organizar o protocolo do cerimonial de atos publicos ou administrativos;
registros de compromissos e informagdes junto ao Executivo, desempenhando
estas atividades segundo especificacdes ou usando seu proprio critério, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos do mesmo;

- Efetuar o controle de protocolo e arquivo;

- Verificar e organizar no inicio do expediente o Gabinete do Prefeito.

PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

- Assessorar as unidades do Municipio em assuntos de natureza juridica;

- Coordenar os trabalhos do Departamento Juridico Municipal;

- Coordenar a contratagao de estagiarios e os servigos dos estagiarios;

- Assessorar o Prefeito e demais 6rgdos da Prefeitura nos assuntos de natureza
juridica submetidos a sua apreciagao;

- Atender consultas de ordem juridica que lhe forem encaminhadas pelo Prefeito
ou pelos diferentes 6rgaos da Prefeitura;

- Desenvolver outras atividades correlatas com sua area de atuacao.

CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

- Auxiliar na execugdo e acompanhamento do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orcamentarias e do Orcamento Anual;

- Auxiliar na programacdo de desembolso financeiro, na prestagdo anual das
contas e o cumprimento das exigéncias do controle externo, registros e controles
contébeis;

- Efetuar a andlise, controle e acompanhamento dos custos dos programas e
atividades dos 6rgdos da Administracdo, andlise da conveniéncia da criacao e
extincdo de fundos especiais e o controle e a fiscalizacdo da sua gestao;
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- Executar a supervisao dos investimentos publicos, bem como o controle dos
investimentos e da capacidade de endividamento do Municipio;

- Planejar, acompanhar e avaliar acoes e processos relacionados ao orcamento, de
forma a garantir o desempenho das atividades de toda a Prefeitura;

- Coordenar as atividades no que se refere ao planejamento e ao acompanhamento
orcamentario;

- Propor ajustes orcamentarios junto aos 6rgdos competentes, quando necessario;

- Desempenhar outras atividades correlatas a area de atuagao.

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

- Elaborar e acompanhar a politica municipal de planejamento e
desenvolvimento;

- Elaborar e avaliar em consondncia com a Secretaria de Financas o Plano
Plurianual, as Diretrizes Orcamentdrias, o controle e acompanhamento da
execucao orcamentdria e proposicdo de normas orcamentdrias que devam ser
observadas pelos demais 6rgaos municipais;

- Assessorar as Secretarias e Departamentos na elaboracdo e execucdao dos planos
e metas;

- Auxiliar na formulagao do planejamento estratégico municipal;

- Avaliar os impactos sécio-econdmicos das politicas e programas do Governo
Federal e elaboracdo de estudos especiais para a reformulagao de politicas
publicas;

- Realizar estudos e pesquisas para acompanhamento da conjuntura sécio-
econOmica e gestdo dos sistemas cartograficos e estatisticos do municipio;

- Viabilizar novas fontes de recursos para os planos de governo;

- Formular as diretrizes, coordenacdo das negociagdes, acompanhamento e
avaliacdo dos financiamentos externos de projetos publicos com organismos
multilaterais e agéncias governamentais;

- Auxiliar na coordenacao e gestdo dos sistemas de planejamento e orcamento, de
organizagdo e moderniza¢do administrativa;

- Elaborar projetos e estudos que visem a captacdo de recursos, perante as
Instituicdes Publicas ou Privadas;

- Realizar estudos e pesquisas para o planejamento das atividades do Governo
Municipal;

- Acompanhar e avaliar a execucdo do plano operacional, propondo momentos de
reajuste em funcdo dos devidos ou necessidades existentes;

- Acompanhar e avaliar a execugao do planejamento anual da Prefeitura;

- Elaborar estudos sobre desempenho da organizagao para subsidiar decisdes da
Administragao Superior;

-Realizar reunides de planejamento nos varios niveis, com vistas ao
estabelecimento do plano operacional da Prefeitura;

- Realizar estudos e analisar processos relativos as dreas de planejamento;
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CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACAO

- Buscar os melhores precos, através de orcamentos efetuados previamente a
execugdo da compra apds o deferimento do chefe do executivo, analisando
valores e destinando o processo para a divisdo de licitacdo e ou diretamente ao
setor de contabilidade, com a prévia emissdao do pedido de compras para o seu
devido empenho e realizando assim a aquisi¢do do bem ora orcado;

- Auxiliar no acompanhamento e o controle do consumo de bens, materiais, e da
prestacio de servicos e do estoque dos almoxarifados dos Orgaos da
administracio.

- Acompanhar o recebimento das solicitacdes de compras emitidas pelos Orgaos
da Administracdo, a verificagio de sua conformidade com as politicas de
compras, a comprovagao de sua real necessidade e definicdo da modalidade que
serd utilizada para o atendimento;

- Efetuar a verificagdo da documentacdo para homologacao do certame licitatério
e adjudicacdo do objeto, bem como o acompanhamento de todo o processo de
aquisicao de materiais;

- Gerenciar a organizacdo, a regulamentagdo e a gestdo centralizada do cadastro
de fornecedores do municipio;

- Efetuar a regulamentacdo, a implantacdo e a gestdo do sistema de registro de
precos;

- Promover a organizacdo e a manutencdo atualizada do cadastro de
fornecedores;

- Coordenar a execucdo dos processos licitatorios para aquisicdo de materiais e
equipamentos e prestacdo de servicos e alienagdo de bens, para os Orgaos da
administracdo direta e indireta, tais como: empresas publicas, fundagdes e
agéncias e institutos de natureza autarquica;

- Auxiliar a elaboracio e a coordenagdo dos expedientes, convocagdes,
comunicagdes, relatorios, pareceres e documentos afins, relativos a preparagao,
comunicacdo de resultados, manifestacdo em recursos e impugnagdes, e demais
providéncias decorrentes de procedimentos licitatérios, bem como, de dispensas e
inexigibilidades; a emissao de parecer nos processos de dispensa e inexigibilidade
concernentes a aquisicdo de materiais de consumo e permanentes, servicos e
obras;

- Elaborar e disponibilizar os editais de licitacdo; o recebimento e aprovacao da
documentacao exigida dos fornecedores;

- Desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacao.

CHEFE DO DEPARTAMENTO PESSOAL
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- Coordenar e executar as atividades de administracio de pessoal,
compreendendo recrutamento, selecdo, admissdo, aloca¢do, remanejamento e
exoneracao de recursos humanos;

- Verificar a elaboracdo da folha de pagamentos, além das informacdes a
Previdéncia Social através da SEFIP;

- Efetuar o controle dos atos formais de pessoal;

- Auxiliar no controle documental da legislacdo Municipal; gestdo e manutencdo
de cadastro de recursos humanos, de pericia médica, de higiene e de seguranca do
trabalho;

- Verificar a realiza¢do de exames de satide pré-admissionais para ingresso no
quadro de servidores do Municipio;

- Auxiliar na execucdo da politica geral de recursos humanos, compreendendo a
uniformizacdo da concessdao de desempenho e a implementacdo da politica
salarial;

- Auxiliar na gestdo das relacdes do Municipio com o0s seus inativos, associagdes
de servidores e sindicatos;

- Assessora aos demais 6rgaos do Municipio na sua drea de competéncia;

- Enviar relatorios bimestrais ao Tribunal de Contas;

- Prestar contas anualmente a Receita Federal do Brasil e ao Ministério do
Trabalho através dos programas DIRF e RAIS;

- Desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacao.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

- Definir as atividades de preservacdo de fundos de vale, planejamento
operacional da politica de preservagao e protecdo ambiental do Municipio;

- Efetuar o planejamento operacional e a execucdo da politica municipal de
abastecimento, orientando e disciplinando a distribuigdo de géneros alimenticios
de primeira necessidade;

- Auxiliar na criagdo de meios que beneficiem e facilitem a comercializa¢ao dos
mesmos;

- Coordenar o desenvolvimento das atividades de produgdo rural da regido
agricola de Salto do Itararé, através de acordos com os demais Municipios e
6rgaos afins, articulagdes com os demais niveis de governo e entidades da
iniciativa privada nas programacoes inerentes as suas atribuicdes, priorizando o
atendimento a populacdo carente, primar pela qualidade de vida;

- Auxiliar na criacdo de meios que beneficiem e facilitem a comercializacdo dos
mesmos;

- Assessorar na formulacdo da politica de fomento e assisténcia a pecudria do
municipio, no dmbito de sua competéncia;

- Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario da
Agricultura.

CHEFE DA DIVISAO DE AGROPECUARIA
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- Assessorar o Secretdrio da Agricultura na formulacdo da politica de fomento e
assisténcia a pecuaria do municipio, no &mbito de sua competéncia;

- Organizar e manter atualizado os ficharios dos pecuaristas que necessitem de
assisténcia para expansao e racionalizagao de suas atividades;

- Promover, organizar, coordenar e divulgar a pratica de inseminacdo artificial
entre os criadores, orientando-os quanto ao seu emprego;

- Promover o levantamento das doencas que afetem as criagdes, seja de carater
endémico ou epidémico, tomando as providéncias cabiveis, recorrendo, sempre
que necessario a assisténcia dos érgaos competentes;

- Promover a divulgacao, pelos meios adequados, das modernas técnicas pastoris,
visando o aumento da produgao e da produtividade;

- Promover nas épocas apropriadas, a vacinagdo da criacao;

- Atualizar cadastro do produtor rural no geral, emitindo ainda notas fiscais,
prestando contas junto a Receita Estadual do Parana;

- Desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacao.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS

- Organizar a manutengdo atualizada do cadastro de contribuintes;

- Examinar todos os casos de reclamacdo contra lancamentos efetuados,
promovendo o atendimento dos que forem procedentes;

- Emitir avisos de lancamentos de tributos aos respectivos contribuintes e
mantendo o controle dos mesmos;

- Promover a avaliagdo dos iméveis, bem como a sua reavaliagdo periddica, a fim
de atualiza-los com a realidade do mercado imobiliario;

- Manter em perfeita ordem os documentos de arrecadagao;

- Promover a baixa nos débitos liquidados;

- Compete o atendimento das relagcdes com os contribuintes, assessoramento as
unidades do Municipio em assuntos de finangas, gestao da legislacao tributaria e
financeira do Municipio, a inscricio e cadastramento dos contribuintes,
lancamento e arrecadacdo e a devida fiscalizacdo dos tributos devidos ao
Municipio bem como ao comércio irregular, guarda e movimentacao de valores,
elaboracao;

- Fiscalizar os trabalhos do servico de arrecadacao;

- Orientar a agdo dos contribuintes sobre os pagamentos de taxas e tributos
municipais, de acordo com a legislacdo vigente;

- Promover a divulgacdo, pelos meios proprios, do lancamento dos tributos e as
épocas de sua cobranca;

- Preparar certidoes referentes a situacdo dos contribuintes perante a Prefeitura, e
submeté-los ao visto do Chefe do Poder Executivo;

- Promover o recebimento das declaracdes fiscais e verificar se as mesmas
obedecem as normas regulamentares;
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- Sugerir medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema de tributacao
municipal;

- coordenar o recebimento das quotas federais e estaduais;

- Emitir pareceres sobre as tabelas de valores de terrenos, de custo de construcdes
e de enquadramento das edifica¢des e submeté-las ao Prefeito para expedicao de
decreto municipal respectivo;

- Inspecionar o processo de lancamento de tributos, fazendo corrigi-lo ou reforma-
lo quando irregularmente executado;

- Efetuar os servicos de inscricao, cadastro, lancamento, arrecadacao e fiscalizacao
de tributos.

- Desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacao. Compete ao Chefe
do Departamento de Finangas, a coordenagdo destas e outras mais atribuigdes.

CHEFE DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

- Elaborar requerimento, colher impressao digital do cidaddo e enviar junto com
os documentos necessarios para o Instituto de Identificacdo do Parana;

- Alistar o cidaddo que completar 18 anos dentro do prazo estipulado;

- Realizar a entrega do CDI no dia estipulado;

- Emitir a 2° via do CDI para o cidadao que teve extravio do mesmo;

- Fornecer Atestado de Desobrigado para maior de 45 anos;

- Fazer mensalmente os mapas para entregar na reunido mensal;

- Emissdo da Carteia de Trabalho: Montar requerimento, colher impressao e
enviar para o Ministério do Trabalho e Emprego.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E URBANISMO

- Praticar os atos e tarefas de concepcdo, promocao, definicdo e regulamentacao
dos planos municipais de ordenamento do territério, sua articulacdo e
implementacdo;

- Assegurar todas as operacdes de natureza técnica e administrativa relativas ao
processo de transformagdo e uso do solo municipal, no quadro da estratégia
global de desenvolvimento municipal, no respeito pelas normas legais e
regulamentares em vigor e pelos legitimos direitos dos cidaddos, promotores e
utilizadores do ambiente urbano;

- Criar as condicOes e implementar um sistema de gestdo e regulamentagao que
conduzam a significativa elevacdo da qualidade dos empreendimentos urbanos
ao nivel das operagdes de loteamento ou edificagao;

- Proceder a gestao do processo de urbanizagao do territério municipal, junto aos
processos de planejamento, integrando as componentes de apreciagao,
licenciamento e gestdo dos processos de obras particulares e a funcionalidade,
imagem e utilizacdo do espago urbano;
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- Emitir pareceres sobre viabilidades e projetos de Ioteamento no que respeita ao
seu enquadramento técnico-legal, recolhendo para tal, junto das entidades
envolvidas, as informagdes necessdrias a apreciacdo das mesmas;

- Emitir parecer e informacdes sobre projetos de infra-estruturas de obras de
urbanizacao;

- Apreciar e informar os projetos de edificacdes sujeitos ao licenciamento ou
autorizagao municipal;

- Manter atualizado um registro estatistico do nimero de edificios, alojamentos,
estabelecimentos comerciais, de servicos e instalacdes industriais, de restauracao e
hotelaria, construidos;

- Promover a realizacdo de vistorias com vista a concessdo de licenca de utilizacao;
- Intervir em vistorias de natureza diversa;

- Promover a realizacdo das acOes necessarias tendentes a resolucao da situacao de
construgdes que ameacem ruina ou constituam perigo para satde e seguranca das
pessoas;

- Fiscalizar o cumprimento, pelos particulares ou pessoas coletivas, dos projetos e
condicionamentos das licengas para constru¢ao ou modificacdo e das normas
legais e regulamentares aplicaveis nesses dominios;

- Fiscalizar o cumprimento das infra-estruturas em loteamentos apds a concessao
do respectivo alvarg;

- Definir e verificar os alinhamentos e as cotas de soleira referentes a execucdo de
obras particulares;

- Prestar informacdes sobre todos os assuntos no ambito das atribuicdes da
Secretaria;

- Desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacdo. Compete ao Chefe,
a coordenacgao destas e outras mais atribuigoes.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS

- Gerenciamento de servicos de manutencao das vias publicas;
- Acompanhamento de servigos de manutencdo de prédios publicos;
- Organizacao dos servicos para melhoramento das obras e instalacoes;

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS RODOVIARIOS

- Gerenciamento dos servi¢os da Zona Rural;

- Responsavel pela verificagdo e acompanhamento de manutencdo das estradas
vicinais;

- Organizacdo do maquindrio e pessoal para a realizacdo dos servigos
rodoviarios;
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CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

- Reduzir as variedades de materiais usados e uniformizar-lhes a nomenclatura;

- Controlar o consumo de material, por espécie de reparticdo, para efeitos de
provisdo e controle de gastos;

- Estabelecer os estoques maximos e minimos dos materiais utilizados;

- Coordenar-se com a Divisdio de Contabilidade para efeitos do registro
patrimonial do material permanente, promovendo o recolhimento do mesmo em
caso de desuso ou substituicdo, notificando a baixa e/ou a venda dos bens
patrimoniais;

- Orientar os 6rgaos da Prefeitura a maneira de formular requisicdes de materiais
de consumo e permanente;

- Receber as notas de entrega e as futuras dos fornecedores, providenciando o seu
encaminhamento a Divisdo de Contabilidade, com as declaracoes de recebimento
e aceitacdo do material;

- Promover o controle do prazo de entrega do material e comunicando ao
fornecedor a necessidade da entrega do material remanescente ou faltante,
quando for o caso e promover cota¢des de precos;

- Desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacao.

CHEFE DO CONTROLE DE FROTAS

- Controle, emissdo, encaminhamento e acompanhamento de todos os casos
relacionados com os documentos da frota oficial;

- Baixa de veiculos oficiais quando da realizagdo de leiloes;

- Controle de multas de transito impostas e de prestacdo de informacdes aos
6rgaos de transito competentes acerca dos infratores;

- Controle da entrada e saida dos veiculos no Patio Municipal;

- Controle da destinagao dos veiculos para as viagens a servigo do municipio.

CHEFE DA DIVISAO DE BEM ESTAR SOCIAL

- Realizar a conferéncia dos dados operacionais dentro dos Programas do Leite,
Bolsa Familia e do cartao SUS.

- Responsavel pelas visitas domiciliares das familias carentes;

- Acompanhamento nos lares das familias carentes;

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

- Planejamento e execucado da Politica de Satide do Municipio;
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- Desenvolvimento de a¢Ses de Promocao, Protecao e Recuperacdo da Saude da
populacdo com a realizacdo integrada de atividades assistenciais e preventivas;

- Vigilancia Epidemioldgica e Sanitaria;

- Promocdo de campanhas de esclarecimentos, visando a preservagao da satde da
populagao;

- Acompanhamento e fiscalizacdo das posturas municipais relativas a higiene e
satude publica;

- Articulacdo com outros 6rgaos e Secretarias Municipais, Estaduais e Federais e
demais niveis de Governo e Entidades da iniciativa privada para o
desenvolvimento de programas conjuntos.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES E LAZER

- Garantir a todos os cidadaos o pleno exercicio de direitos e de acesso as fontes de
esportes e lazer, apoiando e incentivando a valorizacdo e a difusdo de suas
manifestagdes, com respeito a liberdade e a pluralidade de expressao;

- Fomentar praticas esportivas e atividades de lazer, como incentivo a integragao
socio-cultural e a preservacdo da satide integral do cidadao;

- Desenvolver atividades esportivas e de lazer em colabora¢do com programas das
Secretarias de Satde e Educacao;

- Desenvolver programas e atividades esportivas e de lazer para as escolas
publicas e organiza¢des comunitarias, fornecendo o suporte técnico necessario;

- estimular e apoiar o preparo de pessoas que demonstrem aptidao e talento para
0 esporte;

- Administrar as pragas de esportes, unidades desportivas integrantes da
municipalidade, preservando e cuidando de sua manutengao;

- Apoiar as préticas esportivas e atividades de lazer, no atendimento aos diversos
grupos sociais do municipio;

- Firmar convénios para consecugdo de seus objetivos;

- Promover ag¢des e projetos esportivos e de lazer que motivem a participagdo da
populacgao e se articulem com os projetos de incremento ao turismo;

- Desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacdo.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DA INFANCIA, ADOLESCENCIA E
ASSUNTOS DA FAMILIA

- Acompanha a Assistente Social nas visitas domiciliares;
- Auxilia a Chefia do Departamento no desenvolvimento dos projetos;

SECRETARIO MUNICIPAL DA EDUCACAO E CULTURA
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- Implementar programas que visem o atendimento a crianca de zero (zero) a seis
(seis) anos, por meio de servicos de creches administradas diretamente pela
Prefeitura Municipal ou por intermédio de terceiros;

- Realizar o planejamento operacional e a execucdo de atividades pedagogicas de
ensino, consoantes a legislacdo vigente, compreendendo a pesquisa didatico-
pedagogica para o desenvolvimento do ensino municipal;

- Analisar o desenvolvimento de indicadores de desempenho para o sistema
educacional;

- Efetuar a administracdo do sistema municipal de ensino, compreendendo o
controle da documentagdo escolar, a assisténcia ao estudante e o gerenciamento
nas questoes especificas da area;

- Realizar a distribuicdo e coordenacdo da merenda escolar; manutencdao das
edificagOes escolares através de execugdes proprias ou de terceiros;

- Executar outras atividades correlatas.

SECRETARIO MUNICIPAL DA SAUDE

- Estimular e garantir a ampla participacdo da comunidade na elaboracao,
controle e avaliacdo da politica de satide do Municipio;

- Promover agdes coletivas e individuais de promogdo, prevencdo, cura e
reabilitacdo da satde;

- Organizar os programas de satde segundo a realidade epidemioldgica e
populacional do Municipio, garantindo um servico de boa qualidade;

- Garantir o acesso da populacdo aos equipamentos de satde;

- Estabelecer prioridades a partir de estudos epidemiolégicos e estudos de
viabilidade financeira;

- Permitir ampla divulgagao das informagdes e dados em satde;

- Garantir, nos termos de sua competéncia, acesso gratuito a todos os niveis de
complexidade do sistema;

- Estabelecer mecanismos de efetiva avaliacdo e controle da rede de servigos;

- Valorizar as acdes de carater preventivo e promogao a satide visando a redugao
de internagdes e procedimentos desnecessarios;

- Estabelecer mecanismos de controle sobre a producao, distribuicdo e consumo
de produtos e servicos que envolvam riscos a satide;

- Fortalecer as agdes de vigilancia em satde enquanto rotina das Unidades de
Saude;

- Participar efetivamente das acdes de integracdo e planejamento regional de
saude;

- Promover a satde e a qualidade de vida no trabalho aos servidores publicos,
assim como gerenciar o servico de assisténcia médica do trabalho;

- Gerenciar o funcionamento do Hospital Municipal e das Unidades Bésicas da
Saude;

- Exercer outras atividades correlatas.
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SECRETARIO MUNICIPAL DA ASSISTENCIA SOCIAL

- Realizar o atendimento a crianca e ao adolescente através de projetos de
ocupacgdo integral, iniciacdo profissional, profissionalizacdo e alternativas de
ocupagao;

- Estabelecer medidas de protecdo e defesa da crianca e do contra atos de
violéncia por parte da familia, da comunidade ou do Estado, compete prestagao
de apoio técnico e financeiros as entidades, grupos ou movimentos comunitérios
em propostas que se coadunam com as diretrizes da Secretaria;

- Implementar os programas e projetos assistenciais e de satide envolvendo a
terceira idade, articulagdo e integragdo com outros 6rgaos municipais, demais
niveis de governo e entidades de iniciativa privada para o desenvolvimento de
programas conjuntos inerentes as suas atribuicoes, definir programas, projetos e
atividades relacionadas com servigos de natureza comunitaria voltados para a
crianga e para o adolescente;

- Implantar os programas e projetos assisténcias e de satide envolvendo a infancia
e adolescéncia, articulacdo e integracdo com outros 6rgaos municipais, demais
niveis de governo e entidades de iniciativa privada para o desenvolvimento de
programas conjuntos inerentes as suas atribuicoes;

- Desenvolver outras atividades compativeis.
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ANEXO IV - ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

ADVOGADO

- Proceder a representacdo e defesa judicial e extrajudicial dos interesses do
Municipio, em qualquer foro ou instancia, podendo receber a citacdo inicial e
praticar todos os atos para o foro em geral;

- Assumir compromissos, promover e aceitar acordos, transigir e desistir, tudo de
acordo com o instrumento procuratério outorgado e outras atividades juridicas
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;

- Promover a andlise juridica das inscricdes em divida ativa bem como sua
cobranga judicial;

- Acompanhar as sindicadncias e processos administrativos instaurados, emitir
pareceres sobre questdes que lhe forem submetidas;

- Efetuar a defesa do judicial e patriménio imobilidrio em processos
administrativos;

- Realizar amigavelmente desapropriacoes;

- Opinar sobre Projetos de Leis a serem encaminhados ao Legislativo Municipal,
além de analisar e elaborar minutas, decretos, contratos e convénios, abrangendo
reajustes acréscimos e prorrogacoes;

- Elaborar minutas de contratos a serem firmados, nos quais a municipalidade seja
parte interessada;

- Proceder a cobranga pelas vias judiciais ou extrajudiciais, da divida ativa;

- Defender o parecer a respeito, quando for o caso, representar o Municipio em
juizo.

- Desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacdo. Compete ao Chefe
do Departamento Juridico, a coordenacado destas e outras mais atribuicdes.
problemas;

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
- Realizar mapeamento de sua area;
- Cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadastro;

- Identificar individuos e familias expostos a situagdes de risco;

- Identificar area de risco;
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- Orientar as familias para utilizacdo adequada dos servicos de saude,
encaminhando-as e até agendando consultas, exames e atendimento
odontolégico, quando necessario;

- Realizar acOes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas prioritarias
da Atencao Basicas;

- Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as
familias sob sua responsabilidade;

- Estar sempre bem informado, e informar aos demais membros da equipe, sobre
a situagdo das familias acompanhadas, particularmente aquelas em situagdes de

risco;

- Desenvolver acdes de educacdo e vigilancia a satde, com énfase na promogao
da satade e na prevencdo de doengcas;

- Promover a educacdo e a mobilizacdo comunitaria, visando desenvolver acdes
coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;

- Traduzir para a ESF a dindmica social da comunidade, suas necessidades,
potencialidades e limites;

- Identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possa ser
potencializados pela equipe.

AGENTE DE SAUDE PUBLICA E VIGILANCIA SANITARIA

- Realizar fiscalizagdo de atividades locais e ambientais, para detectar situagdes ou
comportamentos, individuais ou de grupos, nocivos a satade coletiva;

- Fiscalizar e inspecionar areas de risco para a satde publica;
- Coleta de material para analise em laboratoério;

- Realizar campanhas de prevencao;

- Fiscalizar o comércio em geral;

- Lavrar autos de infracao, termos de intimacdao e multas, caso encontre situacoes
irregulares;
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- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes;

- Tratar o ptablico com zelo e urbanidade;

- Elaborar relatérios de inspecdo bimestralmente, apresentando-o em seguida aos
chefes imediatos.

ASSISTENTE SOCIAL

- Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgaos da
administracdo publica, direta ou indireta, entidades e organiza¢des populares;

- Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam
do &mbito de atuacdo do Servico Social com participacdo da sociedade civil;

- Encaminhar providéncias, e prestar orientagdo social a individuos, grupos e a
populagao;

- Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de
identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de
seus direitos;

- Planejar, organizar e administrar beneficios e Servicos Sociais;

- Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a andlise da
realidade social e para subsidiar agdes profissionais;

- Prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da administracdo publica direta e
indireta, e outras entidades;

- prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as
politicas sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da
coletividade;

- Efetuar o planejamento, organizacdo e administracdo de Servicos Sociais e de
Unidade de Servico Social;
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- Realizar estudos s6cio-econémicos com o0s usudrios para fins de beneficios e
servicos sociais junto a 6rgaos da administracdo publica direta e indireta, e outras
entidades.

- Efetuar levantamentos de dados sociolégicos;

- Elaborar relatérios analiticos e estatisticos, propondo sugestdes pertinentes;

- Exercer outras atividades semelhantes e compativeis do mesmo grau de
dificuldade / responsabilidade.

ATENDENTE DE SAUDE

- Proceder a higienizagdo do material e ambiente de trabalho ambulatorial,
odontolégico, assisténcia social e unidades sanitarias;

- Executar atividades de apoio, como lavagem e preparo do material para
esterilizacdo, preparo de cama simples e maca e se necessario arrumar e trocar
roupas de cama;

- Proceder a entrega de materiais para exames de laboratério;

- Receber e transmitir recados;

- Atender ao telefone, campainha e sinais luminosos e manter a ordem e limpeza
no local de trabalho;

- Receber e distribuir documentos e correspondéncia interna;
- Requisitar material e controlar o armazenamento, quando necessario;

- Atuar ainda, nas dependéncias médico-odontolégicas, registrando consulentes e
encaminhando-os para atendimento;

- Preencher os dados iniciais dos consulentes e auxiliar no preparo do material
usado nas consultas;

- Ajudar, sob orientagao especifica, nas campanhas de satide e vacinagao;
- Tratar o publico com zelo e urbanidade;

- Exercer outras atividades semelhantes e compativeis do mesmo grau de
dificuldade/responsabilidade.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

-Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo,
pessoalmente, por meio de oficios e processos ou por meio das ferramentas de
comunicacao que lhe forem disponibilizadas;

- Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisi¢des e outros
impressos;

- Otimizar as comunicacOes internas e externas, mediante a utilizacdo dos meios
postos a sua disposigdo, tais como telefone, fax, correio eletronico, entre outros;

- Monitorar e desenvolver as dreas de protocolo, servico de malote e postagem;

- Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de
dados, observando prazos, normas e procedimentos legais;

- Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
processos, documentos, relatérios, periédicos e outras publicagdes;

- Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas
informacionais postos a sua disposicdo, contribuindo para os processos de
automacdo, alimentagdo de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho relativos a
sua area de atuacao;

- Operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras
maquinas de acordo com as necessidades do trabalho;

- Redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com observancia das
regras gramaticais e das normas de comunicacao oficial;

- Realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o
manuseio de materiais, os prazos de validade, as condicbes de armazenagem e

efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens ptublicos;

- Auxiliar nos processos de leildo, pregdo e demais modalidades licitatérias de
bens e servigos;

- Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagdo de planos,
programas, projetos e acoes publicas;

- Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos de trabalho;
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- Zelar pelo cumprimento das normas de satade e seguranca do trabalho e utilizar
adequadamente equipamentos de protecdo individual e coletiva;

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

- Propor a geréncia imediata providéncias para a consecucdo plena de suas
atividades, inclusive indicando a necessidade de aquisicdo, substituicao,

reposicao, manutencdo e reparo de materiais e equipamentos;

- Participar de cursos de qualificagdo e requalificacdo profissional e repassar a
seus pares informagoes e conhecimentos técnicos proporcionados pela FPM;

- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes;

- Tratar o publico com zelo e urbanidade;

- Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia
imediata;

AUXILIAR DE BIBLIOTECA
- Orientar os alunos quanto a utilizacao de livros, estimulando sua adogao;

- Elaborar relatorio de andlise do desenvolvimento pedagoégico dos alunos, dando
sugestOes para a melhoria do Plano de Ensino;

- Participar das interacdes educativas junto a comunidade;

- Solicitar novos livros para atualizagao da biblioteca;

- Zelar pela conservagao de todos os materiais utilizados;

- Executar o trabalho dentro de normas de higiene e seguranga no trabalho;

- Catalogar os livros recebidos, fiscalizando os empréstimos de livros fora das
dependéncias, conferindo ainda semanalmente as devolugdes;

- Executar outras atividades afins.
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- Executar a aquisicdo de material bibliogréfico, controlar o seu recebimento e
manter atualizados os respectivos controles;

- Executar a analise temética, representagao descritiva e classificagdo dos materiais
do acervo;

- Organizar e manter atualizados os catdlogos e cadastros da biblioteca, efetuando
a digitacdo e o controle dos registros de documentos referentes as diversas etapas

do cadastramento;

- Acompanhar o atendimento de empréstimo e consultas, atender aos usuarios e
orienta-los quanto aos recursos de informagao da biblioteca;

- Localizar documentos através de catdlogos disponiveis;

- Supervisionar as tarefas de conservacao e preservacao do acervo;

- Zelar pelo uso adequado das salas de leitura;

-Manter contato com instituigdes congéneres para estabelecimento de permuta e
doacao;

- Zelar pelas condicdes fisicas e ambientais da biblioteca, elaborar levantamentos
bibliograficos;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou critério de seu
superior.

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

- Elaborar, analisar e conferir balancetes, balancos, registros e demonstragdes
contabeis, com base no plano de contas da empresa e executar outras atribuicoes
de mesma natureza e complexidade, inerentes a sua funcionalidade;

- Realizar empenhos e liquidagdes diariamente;

- Exercer outras atividades semelhantes e compativeis do mesmo grau de
dificuldade/responsabilidade, quando solicitado por superiores hierdrquicos.
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AUXILIAR DE ENFERMAGEM

- Exercer a atividade regulamentar nos termos da legislacdo especifica da
profissao.

- Prestar servicos de enfermagem nos estabelecimentos destinados a satde
publica;

- Executar trabalhos de enfermagem, preparar pacientes para consultas, exames e
tratamento, observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas ao nivel de sua
qualificagao;

- Fazer curativos de acordo com a orientacao recebida;

-Atender aos doentes e acidentados de acordo com as recomendacdes e
prescrigdes médicas;

- Esterilizar o material e zelar pela conservagao dos mesmos;

-Prestar cuidados de higiene e conforto aos pacientes e zelar pela sua seguranca;
-Registrar as ocorréncias relativas a doentes e/ ou epidemias;

-Prestar socorro de urgéncia;

-Remover aparelhos e outros objetos utilizados pelos doentes, pesar e medir
pacientes, encaminhar ao setor competente as pessoas que necessitem de
assisténcia médica;

-Auxiliar no desenvolvimento dos programas de enfermagem, relativos a
protecao, recuperacdo, reabilitacdo e prevengao de satide publica, efetuar a coleta
de material para exames, desenvolver atividades de apoio nas salas de consulta e

tratamento de pacientes e executar outras tarefas semelhantes;

- Observar e descrever sinais e sintomas inconfundiveis, em nivel de sua
qualificagao;

- Executar tratamentos, conforme orientacdo especifica, ministrar medicamentos,
oxigénio e nebulizagao;

- Verificar temperatura, pressao arterial e pulsacdo, anotando em registros
proprios;

- Verificar, controlar e registrar estoques de medicamentos e material, etc.;
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- Tratar o puablico com zelo e urbanidade;
- Possuir registro no COREN/PR;

- Exercer outras atividades semelhantes e compativeis do mesmo grau de
dificuldade/responsabilidade.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM PSF

-Realizar procedimento de enfermagem dentro das suas competéncias técnicas e
legais;

- Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes, UFS e nos
domicilios, dentro do planejamento de ac¢des tracado pela equipe;

- Preparar o usudrio para consultas médicas e de enfermagem, exames e
tratamentos na USF;

- Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamento e de dependéncias da
USF, garantindo o controle de infeccao;

- Realizar buscas ativas de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doencas
de cunho epidemiolégico;

- No nivel de sua competéncia, executar assisténcia basica e a¢des de vigilancia
epidemioldgica e sanitaria;

- Realizar agdes de educagdo em satide aos grupos de patologias especificas e as
familia de risco, conforme planejamento da USF;

- Possuir registro no COREN/PR;

- Realizar junto a outros setores da municipalidade, projetos junto a criancas,
adolescentes e idosos, visando melhorar a qualidade de vida de nossos municipes.

AUXILIAR DE FARMACIA

- Receber, conferir, organizar e encaminhar medicamentos e produtos correlatos;

- Entregar medicamentos diariamente e produtos afins nas unidades de
internacao;

- Separar requisigoes e receitas;

- Providenciar através de microcomputadores a atualizacdo de entradas e saidas
de medicamentos;



MUNICIPIO DE SALTO DO ITARARE
Paco- Municipal “Prefeito- José Odaiv”

CNPJ. 76.920.834/0001-87
Rua Eduardo Bertoni Junior, 471 — Fone/Fax (43) 3579 1607 CEP 84945-000

Salto do Itararé — Estado do Parana

- Fazer a transicao em sistema informatizado da prescricao médica;

- Separar os medicamentos por horario em gavetas que sdo acondicionadas em
carrinhos de dose unitaria e transportar para as enfermeiras;

- Requisitar, separar, conferir, receber e armazenar corretamente os
medicamentos, separar os insumos necessdrios, higieniza-los, efetuar limpeza da
capela de fluxo laminar para posterior manipulacdo de Nutricdo Parenteral pelo
profissional farmacéutico;

- Fracionar e reembalar medicamentos sélidos e liquidos orais em Dose Unitaria
sob supervisao do profissional farmacéutico;

- Ordenar estoques, organizar as prateleiras e manter a ordem, efetuar
levantamento do estoque, bem como pela processar contagem do inventario fisico,
auxiliar na digitacdao e controle de medicamentos;

CONTADOR

-Organizar e dirigir os servigos de contabilidade da instituicdo, planejando,
supervisionando, orientando sua execugao e participando dos mesmos, de acordo
com as exigéncias legais e administrativas;

- Proceder a andlise de contas;

- Assessorar sobre problemas contdbeis especializados da instituicdo, dando
pareceres sobre a ciéncia as praticas contdbeis, a fim de contribuir para a correta
elaboracdo de politicas e instrumentos de agdo dos setores;

- Realizar trabalhos de auditoria contabil;

- Elaborar balancetes e balangos, aplicando normas contdbeis e organizando
demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagdes orcamentarias;
-Participar de projetos multidisciplinares que visem o aperfeicoamento da gestao
econdmico-financeiro da Instituicao;

- Sugerir mudangas com base em seus conhecimentos profissionais;

-Ordenar demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagdes
orcamentdrias, preparando a documentacdo comprobatodria, obtendo aprovacoes e
envid-las aos 6rgaos competentes para apreciacao;

- Emitir Parecer Técnico Contabil sobre matérias encaminhadas pelo Executivo ao
Legislativo e que estejam relacionadas com as Leis Orcamentarias (PPA, LDO e
LOA);

- Prestar Contas de todos os convénios da municipalidade;

- Assinar em conjunto com o Executivo, balancetes mensais e balanco geral anual
do Poder executivo, devendo para tanto, estar cadastrado devidamente junto ao
Tribunal de Contas do Estado do Parana.

COVEIRO
- Executar tarefas ligadas a conservacao de cemitérios municipais, preparagao de
covas e realizacao de enterros.
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- Abrir covas para realizacao de sepultamento;

- Realizar sepultamentos;

- Zelar pela limpeza e conservagao do cemitério;

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

DENTISTA

- Realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Bésica do
Sistema Unico de Satde - NOB/SUS 96 - e na Norma Operacional Bésica da
Assisténcia a Saude (NOAS);

- Realizar o tratamento integral, no ambito da atencdo bésica para a populacao
adstrita;

- Encaminhar e orientar os usudrios que apresentam problemas complexos a
outros niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento;

- Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;
- Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

- Prescrever medicamentos e outras orientacées na conformidade dos diagnésticos
efetuados;

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

N

- Executar as acOes de assisténcia integral, aliado a atuacdo clinica a satde
coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupo especificos, de acordo com
planejamento local;

- Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as ac¢des coletivas;
- Possuir registro no CRO/PR;
DENTISTA PSB

- Realizar levantamento epidemiolégico para tracar o perfil de satde bucal da
populacao adstrita;

- Realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Bésica do
Sistema Unico de Satde - NOB/SUS 96 - e na Norma Operacional Basica da
Assisténcia a Satude (NOAS);
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- Realizar o tratamento integral, no ambito da atencdo basica para a populacao
adstrita;

- Encaminhar e orientar os usudrios que apresentam problemas complexos a
outros niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento;

- Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;
- Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

- Prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos diagnoésticos
efetuados;

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

- Executar as acOes de assisténcia integral, aliado a atuacdo clinica a satde
coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupo especificos, de acordo com
planejamento local;

- Coordenar agdes coletivas voltadas para promogao e prevencdo em satide bucal;

- Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes coletivas;

- Capacitar as equipes de satide da familia no que se refere as acdes educativas e
preventivas em satde bucal;

- Possuir registro no CRO/PR;
- Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo THD e o ACD.
DIGITADOR SISTEMA ASSISTENCIA SOCIAL

- Coleta dos dados cadastrais, realizada por meio do preenchimento e da
assinatura do formuléario de cadastramento;

- Insercdo de dados no Aplicativo de Entrada e Manutencdo de Dados do
Cadastro Unico, por meio da digitacdo dos dados do formulério;

- Transmissao de dados por meio do Aplicativo on-line;
- Processamento dos cadastros na base nacional, que compreende o recebimento e

validacdo dos dados enviados a partir das bases municipais, com vistas ao
apontamento de multiplicidades e elaboracado de criticas;
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- Incorporacdo, pelo municipio, do arquivo retorno e manutencdo da base
municipal;

- Manutencao do ambiente fisico e operacional da base;
- Sera responséavel por preencher os formularios das familias;

- Responsédvel por receber os formuldrios preenchidos e garantir que sejam
devidamente digitados no Aplicativo de Entrada e Manutencdo de Dados.

- Realizar a extragdo, transmissdo, recepcao e importacdo de arquivos e gerar e
analisar os tratamentos de multiplicidade no aplicativo, repassando as
atualizacdes necessdrias aos digitadores.

- Acompanhar as a¢des de cadastramento e atualizacdo cadastral, conferindo os
formularios preenchidos e encaminhando-os a revisao se necessario;

- Administrar o aplicativo, instalando e atualizando os clientes, os servidores,
criando grupos e usudrios, efetuar copia de seguranca e manté-la em local seguro.

EDUCADOR INFANTIL

-Promover a educacdo e o cuidado com vistas ao desenvolvimento integral das
criangas nas unidades educacionais de acordo com as diretrizes curriculares do
Municipio e Projeto Pedagogico da instituicdo, planejando, observando,
acompanhando e propiciando préticas educativas individuais e coletivas de forma
a contribuir com o desenvolvimento fisico, psiquico, afetivo e social da crianga;

-Participar da elaboragdo, efetivacao e realimentacdo da Proposta Pedagégica da
Unidade de Educacdo Infantil, a qual estiver lotado, e de seu Regimento, em
consonéncia com as diretrizes da Secretaria Municipal da Educacao;

-Planejar, organizar, executar e avaliar as atividades relativas as func¢des do
Educador Infantil e cuidar, de acordo com as Diretrizes Curriculares da Secretaria
Municipal da Educagdo e a Proposta Pedagégica da Unidade de Educacdo
Infantil, respeitando o estagio de desenvolvimento das criangas, com o objetivo de
contribuir para a sua formacdo integral;

- Observar, acompanhar e promover praticas educativas, individual e
coletivamente, de forma que contribua com o desenvolvimento fisico, psiquico,
afetivo e social da crianga, considerando seus limites, interesses e valores, a partir
do fortalecimento das relacdes de afeto e respeito as diferencas; Recepcionar e/ou
entregar as criancas aos responsaveis, observando estritamente os procedimentos
preestabelecidos pela Unidade de Educacdo Infantil, de sua lotagao;
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- Promover a seguranca das criancas sob sua responsabilidade, intervindo em
situagdes que oferecam riscos;

- Registrar e controlar a freqtiéncia e a pontualidade das criancas, comunicando ao
coordenador ou a Secretaria Municipal da Educagdo, os casos de faltas e atrasos
em excesso;

- Proceder ao registro da avaliacdo do processo de desenvolvimento da crianga,
em documentacdo apropriada, conforme rotinas preestabelecidas na instituicao e
o disposto no regimento;

- Participar de capacitacdo, atualizacdo, planejamento e elaboracdo de material
didatico pedagodgico proporcionado pela Secretaria Municipal de Educacao;

- Participar de encontros, cursos, debates e trocas de experiéncias, visando ao
aprimoramento profissional, de acordo com os critérios preestabelecidos;

- Orientar e acompanhar as criancas em suas dificuldades, encaminhando-as a
Direcdo da Unidade de Educacdo Infantil, ou a Secretaria Municipal da Educacao
sempre que as solugdes estejam fora de sua area de competéncia;

- Manter os pais permanentemente atualizados sobre os avancos da crianga,
atendendo encaminhamentos definidos, em conjunto com o suporte técnico
pedagogico;

- Realizar diferentes atividades pautando-se no respeito a dignidade, aos direitos
e as especificidades da crianca em suas diferencas individuais, sociais,
econOmicas, culturais, étnicas, religiosas, sem discriminacdo alguma de modo a
garantir a integracdo/inclusao de todas as criangas;

- Orientar e acompanhar as criangas nas atividades referentes a refeicdo, higiene
pessoal e organizacao do ambiente, incentivando a aquisicao de habitos saudéveis
e autonomia;

- Participar e acompanhar as criancas nas atividades externas, zelando pela
seguranca dos mesmos e o bom aproveitamento da programacao trabalhada;

- Garantir a organizacdo e a manutencao dos materiais utilizados nas atividades
educativas;
- Executar outras tarefas correlatas.
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ELETRICISTA DE AUTO

- Executar atividades de conservacdo na area de mecénica e eletricidade de autos
a diesel;

- Determinar e especificar ferramentas e materiais necessarios a execucao dos
trabalhos;

- Executar atividades de instalacao e manutencao hidraulica e elétrica;

- Realizar trabalhos de instalagdo, de regulagem, de reforma, de substituicao, de
revisdo e de conservacao de sistemas elétricos, de motores, de bombas, de
reguladores de voltagem, de transformadores e de outros aparelhos elétricos em
geral;

- Executar os servigos de mecanica e de pintura em veiculos automotores e em
maquinas em geral;

- Ter conhecimento geral em pa carregadeira, trator de esteira, maquina moto-
niveladora e outros, executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do
servigo e orientacao superior;

- Executar atividades de conservacio na area de mecanica e na de eletricidade em
veiculos automotores a alcool e a gasolina; determinar e especificar ferramentas e
materiais necessarios a execugdo dos trabalhos; efetuar consertos e trocas de
pecas; reparar e reformar estruturas, pegas, latarias e componentes diversos;

- Ter especializacdo em suspensdo e em injecdo eletronica; ter conhecimentos de
mecanica em geral;

- Executar regulagem de bicos e de bombas injetoras;

- Executar servicos de suspensdo e mecdnica em geral em autos a alcool e a
gasolina;

- Diagnosticar e reparar alternadores, motores de arranque, vidros elétricos e
problemas de eletricidade de veiculos automotores a alcool e a gasolina em geral;
- Executar atividades de instalacdo e manutencdao hidraulica e elétrica; realizar
trabalhos de instalacdo, regulagem, reforma, substituigdo, revisdo e conservagao
de sistemas elétricos, motores, bombas, reguladores de voltagem,
transformadores e outros aparelhos elétricos em geral;

- Executar os servigos de mecdnica, pintura em veiculos automotores e maquinas
em geral;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientacdo
superior.

- Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das
funcdes do cargo
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ENCARREGADO DE LICITACAO E COMPRAS

- Determinar a abertura de licitacao;

- Definir o objeto do certame e o seu valor estimado em planilhas, de forma clara,
concisa e objetiva, de acordo com termo de referéncia elaborado pelo requisitante,
em conjunto com a area de compras, obedecidas as especificagdes praticadas no
mercado;

- Justificar a necessidade da aquisicao;

- Estabelecer os critérios de aceitacdo das propostas, as exigéncias de habilitacdo,
as sangdes administrativas aplicdveis por inadimplemento e as clausulas do
contrato, inclusive com fixagdo dos prazos e das demais condic¢des essenciais para

o fornecimento;

- Designar, dentre os servidores do 6rgao ou da entidade promotora da licitagao, o
pregoeiro responsavel pelos trabalhos do pregao e a sua equipe de apoio;

- Constardo dos autos a motivacdo de cada um dos atos especificados no inciso
anterior e os indispensaveis elementos técnicos sobre os quais estiverem apoiados,
bem como o orcamento estimativo e o cronograma fisico-financeiro de

desembolso, se for o caso, elaborados pela Administragao;

- Langar e atualizar diariamente os programas que competem as suas fungdes,
especialmente o de compras e licitacao;

ENCARREGADO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

- Zelar pela utilizagao correta do bem;
- Verificar horimetro e velocimetro para manutengao;
- Verificar e manter atualizada a documentacao dos veiculos;

- Assinatura dos Termos de Responsabilidade que relacionam os bens sob sua
guarda;
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- Solicitar manutencdo ou reparo do bem que apresentar mau funcionamento, a
ser encaminhada ao responsavel a que tiver vinculado (pelo Controle do Setor ou,
na sua falta, pelo Controle do Orgéo, ou entdo, na falta de ambos, pelo Controle
da Unidade);

- Solicitar tombamento de bens que foram recebidos por doagao, cessao, permuta
ou comodato, diretamente no seu local, a ser encaminhada ao responséavel a que
tiver vinculado;

- Informar ao responsavel pelo controle patrimonial imediato da existéncia de
bens ociosos ou inserviveis em seu local, para as providéncias devidas;

- Comunicar imediatamente eventos relacionados ao extravio do bem (furto,
roubo, movimentag¢des ndo autorizadas, etc.), ao érgdo superior;

- Analisar os estoques e gerar as ordens de compra dos materiais de seguranca,
manutencdo, expediente e limpeza, solicitagdes de compras de materiais indiretos,
confidéncia de pedidos de compras, analisar condi¢des de pagamentos, no ato dos
recebimentos fisicos dos materiais, baixa de requisi¢cdes, abastecimento de
producdo e na, dava continuidades em todas as atribuicbes de sua
responsabilidade.

ENCARREGADO DE CONVENIOS

- Participar da formulacdo, planejamento, coordenacdo, execucdo e
acompanhamento de politicas, programas, projetos e agdes publicas;

- Executar servicos correspondentes a sua habilitagdo, desenvolvendo andlises,
estudos, pesquisas, célculos, processando dados e informagdes, elaborando
laudos, pareceres, minutas de contratos e convénios, individualmente ou em
equipes multidisciplinares;

- Desenvolver, sistematizar, aperfeicoar e corrigir métodos e técnicas de trabalho
em programas, projetos e servicos da Administracdo Municipal, individualmente
ou em equipes multidisciplinares;

- Prestar servicos publicos correspondentes a sua habilitacdo, observada a sua
respectiva regulamentacdo profissional, individualmente ou em equipes
multidisciplinares;

- Desempenhar fungdes de interacdo e mediacao publicas, conforme especificado
nas politicas da Administracdo Municipal, estimulando e favorecendo o exercicio
pleno da cidadania;
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- Redigir relatorios, textos, oficios, correspondéncias técnico-administrativas, com
observancia das regras gramaticais e das normas e instru¢des de comunicacdo
oficial;

- Realizar vistorias, pericias e avaliacdes de servicos técnico-administrativos,

correspondentes a sua habilitagdo, observada sua respectiva regulamentagao
profissional, individualmente ou em equipes multidisciplinares;

- Analisar e emitir pareceres técnicos especificos, estudos de viabilidade técnico-
econdmica, relatérios, demonstrativos, tabelas, graficos e outros instrumentos
técnicos relacionados a sua area de atuagdo, por determinacdo legal ou quando
solicitado pela geréncia imediata e mediata;

- Participar, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais, para
realizagdo de diagnoésticos, andlises e estudos, destinados a programas e projetos
que envolvam conhecimentos de interesse da FPM;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho, internos ou externos, atendendo
as demandas do FPM;

- Orientar e participar da elaboracdo de estudos e andlises de contratos firmados
pela FPM, definindo indices e revisando calculos, para ajuste e corregdo de
valores;

- Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo,
pessoalmente ou por meio das ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas, mediante orientacdo da chefia imediata;

- Analisar processos, realizar estudos e levantamentos de dados, conferir a
exatiddo da documentagao, observando prazos, normas e procedimentos legais,
individualmente ou em equipes multidisciplinares;

- Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas
informacionais, postos a sua disposi¢do, contribuindo para os processos de
automacdo, alimentacdo de dados e agilizacdo das rotinas de trabalhos relativos a
sua area de atuacdo, inclusive operacionalizar o SICONV - Sistema de

Informagdes de Convénios e demais sistemas que venham a ser implantados;
- Zelar pela guarda e conservacao dos materiais e equipamentos de trabalho;

- Zelar pelo cumprimento das normas de satide e seguranca do trabalho e utilizar
adequadamente equipamentos de protecdo individual e coletiva;
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- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

- Prestar contas de convénios junto ao Contador;
- Tratar o publico com zelo e urbanidade;

- Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia
imediata.

ENCARREGADO DE RH

-Organizar os processos individuais de cada funcionario e manter atualizado o
cadastro de pessoal;

- Elaborar listas de antiguidade do pessoal;

- Preparar e coligir a informacdo necessdria ao tratamento informético dos
elementos referentes ao pessoal;

- Instruir os processos relativos aos beneficios sociais do pessoal e seus familiares,
designadamente os respeitantes ao subsidio familiar a criancas e jovens,
prestagdes complementares, pensdes de sobrevivéncia e subsidio de morte;

- Instruir os processos relativos as horas extraordindrias, pagamento de servicos,
vencimentos de exercicio, deslocacdes e acidentes em servico;

- Passar certidoes, declaracoes de tempo de servigo exigido por lei, bem como
outros documentos solicitados pelos funciondrios;

- Proceder ao arquivo de todos os documentos relacionados com a Divisao;

- Preparacdo dos processos de pessoal docente e ndo docente ja aposentado para
registro no Expediente e Arquivo (arquivo morto);

- Organizar e manter atualizada a pasta da legislacao e efetuar a difusao interna
de diplomas e outros documentos;

- Prestar a necessaria informagdo ao Gabinete de Estudos e Planejamento, por
forma a que se proceda a elaboracdo anual do relatério e plano de atividades e
sempre que solicitado por exigéncias internas ou externas;
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- Organizar os processos relativos as provas de aptidao pedagoégica e capacidade
cientifica, bem como as provas publicas de habilitacao para o exercicio de fungdes
de coordenacio cientifica;

- Proceder a elaboracdo de expediente relativo as equiparagdes de prestadores de
servigos, dispensas do servigo docente e acumulacdo de fungdes;

- Organizar e elaborar os processos de recrutamento, selecdo e provimento;

- Assegurar o funcionamento do sistema de controle de assiduidade do pessoal
nao docente, recolher e verificar os elementos necessarios ao registro de
assiduidade do pessoal e elaborar as correspondentes anélises mensais;

- Promover a verificagdao de faltas e licengas por doenga;

- Executar e colaborar nas atividades e processos relativos a selecio e
recrutamento de pessoal docente e ndo docente;

- Promover a aplicacdo de técnicas de gestdo de pessoal, designadamente em
matéria de gestdo provisional e de recrutamento;

- Apoiar e coordenar o processo de classificacdo de servico dos funcionarios;

N

- Organizar e movimentar os processos relativos a selecdo e recrutamento de
pessoal para as diversas unidades organicas, em regime de contrato de trabalho a
termo certo, avengas e prestagdo de servigos;

- Processar as folhas de vencimentos, saldrios, gratificagdes e outros abonos de
pessoal, bem como a liquidacdo da folha de pagamentos, além das informacdes a
Previdéncia Social através da SEFIP;

- Prestar contas anualmente a Receita Federal do Brasil e ao Ministério do
Trabalho através dos programas DIRF e RAIS;

- Organizar os processos de reposicdo de remuneragdes e outros abonos ao
pessoal;

- Participar ativamente junto ao Setor de Contabilidade e tesouraria, na parte

aplicavel, os elementos necessarios a elaboracdo do orcamento ordindrio e as
alteragOes orcamentais;

- Acompanhar e alimentar dados relativos ao SIM - Atos de Pessoal para prestar
contas ao Tribunal de Contas do Parana.
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ENFERMEIRO PADRAO

- Desenvolver agdes de programacao e avaliagdo das atividades de enfermagem;
- Delegar e distribuir tarefas para os funcionérios sob sua responsabilidade;

- Supervisionar a equipe de enfermagem e as atividades realizadas;

- Responsavel pela previsdo e provisao de materiais e equipamentos necessarios
as acoes de enfermagem;

- Auxiliar na conservagdo de aparelhos e equipamentos e, quando necessério,
solicitar concertos;

- Elaborar e atualizar procedimentos, rotinas e normas de enfermagem;
- Revisar periodicamente o registro de dados e os sistemas de comunicacao;

- Analisar e avaliar a assisténcia prestada a comunidade;

N

- Capacitar a equipe de enfermagem, onde identifica necessidades dos
funcionarios, planeja, executa e avalia os cursos ministrados;

- Promover agdes educativas com os usuarios durante consultas, durante visitas
domiciliares e em trabalhos de grupo, visando a autonomia individual em relacdo
a prevencdo, promogao e reabilitagdo da satde;

- Discutir com grupos organizados da sociedade os problemas de satde e as
alternativas para resolvé-los, através da execucao de projetos;

- Entre as atividades técnico-assistenciais o enfermeiro aplica o processo de
enfermagem individual e comunitario, executando a consulta de enfermagem;

- Planejar e executar atividades e cuidados de enfermagem de maior
complexidade - os de menor complexidade sdao delegados, em sua grande
maioria, aos auxiliares de enfermagem - conforme a Lei do Exercicio Profissional;

- Prescrever medicamentos que sao estabelecidos em programas de satide publica
em suas consultas e atendimentos, assegurando as agOes terapéuticas prescritas
por outros profissionais;

- Promover a vigilancia a satide supervisionando a convocagdo de usuérios com
agravos, de acordo com a necessidade de satide identificada (como criancas
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desnutridas, com baixo desenvolvimento, que faltaram na vacinacdo, diabético
que ndo retornou para tratamento e outros) e realizando agdes educativas;

- Buscar melhoria de qualidade na recepcao e encaminhamento dos usuarios;

- Realizar e participar de pesquisa visando a melhoria de qualidade nos
atendimentos prestados.

ENFERMEIRO PADRAO PSF

- Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas,
fazendo a indicagdo para a continuidade da assisténcia prestada;

- Realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares,
prescrever/transcrever medicacdes, conforme protocolos estabelecidos nos
Programas do Ministério da Satde e as Disposicdes legais da profissao;

- Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a USF;

- Executar as agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida:
crianga, adolescente, mulher, adulto, e idoso;

- No nivel de suas competéncia, executar assisténcia basica e acdes de vigilancia
epidemioldgica e sanitaria;

- Realizar a¢des de satide em diferentes ambientes, na USF e, quando necessario,
no domicilio;

- Realizar as atividades corretamente as &reas prioritdrias de intervengdo na
Atencao Bésica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Satde - NOAS
2001;

- Aliar a atuacao clinica a pratica da satde coletiva;

- Organizar e coordenar a criacdo de grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de satide mental, etc.;

- Supervisionar e coordenar acdes para capacitacdo dos Agentes Comunitarios de
Satde e de Auxiliares de Enfermagem, com vistas ao desempenho de suas
funcgoes.

ENGENHEIRO CIVIL

- Elaborar relatérios e pareceres técnicos, participar de grupos internos e externos
para estudos, elaboragao e revisao de normas técnicas;


http://www.hospvirt.org.br/enfermagem/port/vacinaca.html
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- Elaborar, fiscalizar, coordenar, executar e avaliar projetos de saneamento basico,
reformas e construgdes prediais em geral;

- Elaborar especificagdo técnica para contratagdo de obras e reformas, orcamento e
servicos e obras;

- Desenvolver as atividades decorrentes da aplicacao da legislacdo ambiental, por
meio de: fiscalizacdo e licenciamento ambiental de fontes de poluigao;

- Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das
funcdes do cargo;

FARMACEUTICO

- Fiscalizar a qualidade dos produtos farmacéuticos;

- Aviar receitas de acordo com as prescrigdes médicas;

- Manter registro permanente do estoque de drogas; fazer requisicoes de
medicamentos; examinar, conferir, guardar e distribuir drogas e abastecimentos
entregue as farmacias;

- Ter, sob sua custddia, drogas toxicas e narcéticas; efetuar anélises clinicas;

- Ser responsavel por laboratérios em que se pratiquem exames de carater
quimico-farmacéutico, biol6égico, microbiolégico, fitoquimico e sanitarios;

- Elaborar laudos e pareceres, no que diz respeito a sua fungao;

- Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades
proprias do cargo;

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

FISCAL TRIBUTARIO

- Fiscalizar, para fins de tributacdo, o comércio e a indtstria em geral, bem como
as demais atividades sujeitas a fiscalizagdo municipal;

- Fazer verificacdo junto a contribuintes visando a perfeita execucdo da
fiscalizacao tributaria;
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- Proceder a quaisquer diligéncias exigidas pelo servico;

- Informar processos depois de cumpridas as diligéncias;

- Orientar o contribuinte sobre a legislacdo tributaria municipal;

- Efetuar notificacdes e lavrar autos de infracao;

- Elaborar relatorios e boletins estatisticos;

- Prestar informacdes em processos relacionados com sua drea de competéncia;

- Efetuar sindicancias para verificacdo das alegagdes dos contribuintes;

- Auxiliar em estudos visando ao aperfeicoamento e atualizacdo dos
procedimentos fiscais;

- Nao havendo motorista disponivel no momento, em carater excepcional, e
devidamente habilitado, dirigir veiculos do municipio para o estrito cumprimento
das atribuic¢ées do cargo;

- Executar outras atividades afins.

FISIOTERAPEUTA

- Realizar o tratamento e a recuperacdo da sadde de pacientes mediante a
aplicagdo de métodos e técnicas fisioterapéuticos para reabilita-los as suas
atividades normais da vida didria;

- Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagdo
cinética e movimentagdo, de pesquisa de reflexos, de provas de esforco e de
atividades para identificar o nivel de capacidade e deficiéncia funcional dos
6rgaos afetados;

- Planejar e executar tratamento de afec¢es reumaticas, osteoporoses, seqtielas de
acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, lesdes raquimedulares, de paralisias
cerebrais e motoras, neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

- Atender a amputados preparando o coto, e fazendo treinamento com protese
para possibilitar a movimentagdo ativa e independente dos mesmos;

- Ensinar aos pacientes, exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as
afecgdes do aparelho respiratdrio e cardiovascular, orientando os e treinando os
em exercicios especiais a fim de promover correcdes de desvios posturais e
estimular ~a  expansdo  respiratéria e a circulacdo  sangiiinea;

- Orientar servidores em sua drea de atuacdo para apuragdo de todos os
procedimentos executados no dmbito de sua atuacdo, apurando os seus resultados
e efetuando o lancamento para efeito de registro e cobranca do SUS ou de outros
6rgaos conveniados;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, elaborando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
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desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua 4rea de atuagao;

-Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar realizando as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

-Participar de grupos de trabalhos e ou reunides com unidades da prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicOes sobre situagdes e ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos e cientificos , para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
municipio;

-Realizar outras atribuicdes compativeis com a sua especializacao profissional.
FONOAUDIOLOGA

- Atender consultas de fonoaudiologia em ambulatérios, hospitais, unidades
sanitarias e efetuar exames médicos em escolares e pré-escolares.

- Examinar servidores publicos municipais para fins de controle do ingresso,
licenca e aposentadoria.

- Preencher e assinar laudos de exames e verificagao;

- Fazer diagnésticos em diversas patologias fonoaudiolodgicas (dislalia, dislexia,
disortografica, disfonia, problemas psicomotores, atraso de linguagem, disartria e
afasia) e recomendar a terapéutica indicada para cada caso;

- Atender a populacdo de um modo geral, diagnosticando enfermidades,
medicando-os ou encaminhando-os, em casos especiais, a setores especializados.

- Atender emergéncias e prestar socorros;

- Elaborar relatorios;

- Elaborar e emitir laudos médicos;

- Anotar em ficha apropriada os resultados obtidos;

- Supervisionar em atividades de planejamento ou execucao, referente a sua drea
de atuacao;

- Preparar relatérios das atividades relativas ao emprego;

- Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo, particularidades
do Municipio ou designacdes superiores.

GARI

- Realizar os trabalhos de conservacao e limpeza de estradas e caminhos, capinar e
rocar terrenos, ruas e demais logradouros publicos;
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- Realizar a [impeza e desentupimento de bueiros, sarjetas, valetas e canaletas;

- Realizar a varricdo de ruas, avenidas e travessas e pragas;

- Realizar a coleta de lixo, acondicionando-o para o transporte publico ou nas
lixeiras publicas;

- Realizar a limpeza de logradouros publicos apés a realizagdo de qualquer
evento;

- Colocar o lixo coletado em lixdes, carrinhos ou sacos plésticos, para posterior
transporte;

- Zelar pela conservacdo dos utensilios e equipamentos empregados nos trabalhos
de limpeza publica, recolhendo e mantendo-os limpos;

- Executar outras tarefas correlatas.

INSPETOR DE ALUNOS

-Orientar os alunos quanto as normas da unidade escolar;
-Organizar a entrada e saida dos alunos;

- Zelar pela disciplina dos alunos dentro e fora das salas de aula;
- Orientar os alunos quanto a manutencdo da limpeza da escola;

-Monitorar o deslocamento e permanéncia dos alunos nos corredores e banheiros
da unidade escolar;

- Realizar atividades de recepgao;

- Acatar as orientagdes dos superiores e tratar com urbanidade e respeito os
funcionarios da unidade escolar e os usuarios dos servigos educacionais;

- Zelar pelo cumprimento do horario das aulas;

- Prestar assisténcia, no que lhe couber, ao aluno que adoecer ou sofrer qualquer
acidente, comunicando o fato de forma imediata a autoridade escolar competente;

- Levar ao conhecimento do diretor escolar os casos de infracdo e indisciplina;

- Encaminhar a orientagdo educacional e/ou supervisdao escolar o aluno
retardatario e ndo permitir, antes de findar os trabalhos escolares, a saida de
alunos sem a devida autorizacao;

- Desempenhar a funcdo com competéncia, assiduidade, pontualidade, senso de
responsabilidade, zelo, discricdo e honestidade;
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- Informar ao diretor ou ao diretor-adjunto, a permanéncia de pessoas ndo-
autorizadas no recinto da unidade escolar;

- Desempenhar com zelo e presteza os trabalhos de que for incumbido;

- Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das
funcdes do cargo.

MECANICO

-Executar os servicos de manutencio mecinica, montando e desmontando
veiculos automotores e equipamentos, reparando ou substituindo partes e pecas,
visando o seu perfeito funcionamento e prolongamento de sua vida ttil;

-Efetuar as inspecdes de rotina para diagnosticar o estado de conservacgado e
funcionamento dos equipamentos mecanicos;

-Executar servicos de manutencdo mecanica preventiva e corretiva em todos os
equipamentos e respectivos acessorios, assegurando o seu adequado

funcionamento.

-Confeccionar conjuntos mecanicos, maquinas ou equipamentos, seguindo
desenho, de acordo com as necessidades do setor solicitante;

-Executar a manutencao de motores elétricos, etc., efetuando a troca de selo
mecanico, rolamentos e buchas;

-Executar a lubrificagdo, regulagens e calibragens de todos os equipamentos
mecanicos e pneumadticos, conforme especificagdes de cada mdaquina, utilizando

os instrumentos apropriados;

-Acompanhar os testes de producao, verificando o adequado funcionamento dos
veiculos;

-Verificar a necessidades de reparos nas ferramentas utilizadas no processo
produtivo;

-Anotar os reparos feitos, pegas trocadas, para efeito de controle;

-Verificar o estado de rolamentos, trocando-os se necessario, de acordo com
padrdes estabelecidos;

-Manter dados e referéncias dos equipamentos e pecas de reposicdo;
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-Desmontar e montar motores, corrigindo os defeitos encontrados;

-Tracar, furar, abrir roscas, cortar pecas, manual ou mecanicamente, para
confeccao de pecas e maquinas, conforme solicitado;

-Executar pequenos servigos de solda, corte com magarico, quando necessario;
-Executar a troca de 6leo, limpeza e manutengao dos compressores;

- Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das
funcdes do cargo.

MEDICO

-Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial, examinando pacientes,
solicitando e interpretando exames complementares, formulando diagnésticos e
orientando-os no tratamento;

-Efetuar exames médicos, emitir diagnostico, prescrever medicamentos, na
especialidade de Pediatria e Clinica Geral, e realizar outras formas de tratamento
para demais tipos de patologia, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica;

-Elaborar programas epidemioldgicos, educativos e de atendimento médico
preventivo, voltados para a comunidade em geral;

-Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnosticada,
tratamento prescrito e evolugao da doenga;

-Prestar atendimento de urgéncia em Pediatria e Clinica Geral;

-Prestar servicos de dmbito de satide publica, executando atividades clinicas,
epidemioldgicas e laboratoriais, visando a promogao prevengao e recuperagao da
saude da coletividade;

-Coordenar as atividades médicas, acompanhando e avaliando agdes
desenvolvidas, participando do estudo de casos, estabelecendo planos de
trabalho, visando dar assisténcia integral ao municipe;

- Delegar funcdes a equipe auxiliar, participando da capacitagdo de pessoal, bem
como de supervisdo dos demais recursos envolvidos na prestacdo de cuidados de
saude;

-Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior;

-Executar outras tarefas afins.
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MEDICO PSF
- Realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area adstrita;

- Executar as acOes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida:
crianga, adolescente, mulher, adulto e idoso;

- Realizar consultas e procedimentos na USF e, quando necessario, no domicilio;

- Realizar as atividades clinicas correspondentes &s dareas prioritarias na
intervengdo na atengdo Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a
Satude - NOAS 2001;

- Aliar a atuacdo clinica a pratica da sadde coletiva;

- Fomentar a criacdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de
diabéticos, de satide mental, etc.;

- Realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias;

- Encaminhar aos servicos de maior complexidade, quando necessario, garantindo
a continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de
acompanhamento e referéncia e contra-referéncia;

- Realizar pequenas cirurgias ambulatérias;
- Indicar internacao hospitalar;
- Solicitar exames complementares;

-Verificar e atestar 6bito.

MEDICO VETERINARIO

- Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades;

- Contribuir para o bem-estar animal;

- Promover satide publica;

- Exercer defesa sanitaria animal;

- Atuar na producdo e no controle de qualidade de produtos;

- Atuar nas areas de biotecnologia e de preservacdo ambiental;

- Elaborar laudos, pareceres e atestados, assessorar na elaboragao de legislacao
pertinente,
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-Desenvolver programas de prevencdo conveniados pelo Municipio;

- Inspecionar produtos de origem animal;

- Realizar a fiscalizacdo de alimentos pereciveis junto aos estabelecimentos
comerciais;

- Promover o melhoramento genético do rebanho, através de programas de
inseminacdo e de transplante de embrides;

- Estimular a participagdo dos produtores rurais em feiras e demais eventos afins,
para efeitos de desenvolvimento dos aspectos de incorporagdes tecnoldgicas e
comerciais visando a melhoria de desempenho do Setor;

- Incentivar a melhoria continua das pastagens, através de programas especificos;
- Monitorar qualidade de &gua, realizar Inspecdes sanitarias, verificando as
condicdes legais de funcionamento do ciclo de produgao agro-industrial, vegetal e
protista, desde os produtores, industrias, entrepostos, transportadores e outros
afins;

- Fazer profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas dos animais, realizando
exames clinicos e de laboratdrio, assegurando a sanidade individual e coletiva dos
animais;

- Realizar cirurgias;

-Realizar controle de ectoparasitas (pulverizagdes), diagnosticos e controle de
zoonoses (brucelose, tuberculose, leptospirose, etc,), controle sanitario de
instalagdo e controle reprodutivo;

- Orientar e supervisionar o trabalho de equipe de supervisores auxiliares;

- Promover Campanhas Educativas de prevencdo a doenca animal e controle de
natalidade (castragao e aplicagdo anticoncepcionais);

- Executar outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas.

MESTRE DE OBRA

- Coordenar e supervisionar a organizagao, distribuicdo e inspegao dos trabalhos
de construcao civil;

- Orientar o preparo de argamassas de concreto;

- Orientar a confecgao de pegas de concreto;

- Dirigir os trabalhos relativos ao assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos,
mosaicos, manilhas, marmores, telhas e tacos;

- Supervisionar a construcao de lajes de concreto;

- Dirigir a execucdo dos trabalhos com massa a base de cal, cimento e outros
materiais de construcao;

- Conferir ou orientar a conferéncia da quantidade e qualidade do material e dos
tracos utilizados na construgao;

- Distribuir, orientar e coordenar as atividades desenvolvidas pelos pedreiros;

- Orientar e coordenar a execugao das tarefas de todos os operarios envolvidos nas
diferentes fases da obra, assegurando a observancia dos padrdes técnicos
estabelecidos;
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- Interpretar os desenhos e especificagdes do projeto, testar os servigos executados,
verificar alinhamentos, cotas e detalhamentos indicados nos projetos;

- Preparar registros e relatérios sobre o andamento dos servicos sob sua
responsabilidade;

- Acompanhar o responsavel técnico pela obra, durante as inspegdes;

- Promover a guarda e conservacao do instrumental utilizado pelos pedreiros.

MOTORISTA

- Dirigir veiculos automotores exceto as mdaquinas, sendo o responsavel pelo
cuidado dos veiculos;

-Zelar pelas boas condi¢des de funcionamento do veiculo e de sua limpeza;
- Zelar pela seguranca de materiais e pessoal transportados;

- Observar as especificagdes de revisao e manutencao periodica;

- Recolher o veiculo em locais seguros;

- Preencher fichas de controle;

- Cumprir o regulamento, normas, rotinas em vigor;

- Realizar outras tarefas de acordo com as atribui¢des proprias da respectiva
funcao, inclusive administrativas.

MOTORISTA DE AMBULANCIA

- Dirigir veiculos automotores de propriedade do Municipio colocados a
disposicdo da Secretaria Municipal da Satide e Assisténcia Social, destinados ao
transporte de passageiros e de pacientes;

- Encarregar-se do transporte e encaminhamento dos passageiros e pacientes
conduzidos, indicando o local onde deverao dirigir-se;

- Providenciar em caso de necessidade a utilizagdo da maca para remogao de
pacientes;

- Recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jornada,
comunicando ao superior imediato qualquer anormalidade ou defeito por ventura
existente;

- Manter os veiculos em perfeitas condi¢des de funcionamento;

- Fazer reparos de emergéncia;

- Zelar pela conservagao dos veiculos que lhe forem confiados;

- Promover o abastecimento de combustiveis, d4gua e 6leo;
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- Verificar o funcionamento do sistema elétrico, tais como lampadas, sinaleiras,
fardis, buzinas e indicadores de direcao;

- Providenciar a lubrificagdo quando indicada;

- Verificar o grau de densidade e nivel de d4gua da bateria, bem como a calibragao
dos pneus;

- Controlar validade de extintores de incéndio providenciando sua substituicao;

- Verificar a carga e recarga dos tubos de oxigénio quando necesséria;

- Conservar e zelar pela limpeza interna e externa dos veiculos;

- Executar tarefas afins.

NUTRICIONISTA

-Supervisionar a confeccdo, organizacdo e distribuicdio da alimentacdo para os
pacientes internados;

-Checar os mapas de controle do servigo de nutrigdo, as internagdes, as altas e
dietas;

- Visitar os pacientes internados e de ambulatério, observando a evolucao e
aceitagdo nutricional, a patologia, os exames complementares e hébitos
alimentares;

-Supervisionar e orientar a confec¢do das dietas especiais;

- Orientar os pacientes internados e de ambulatério quanto a importancia da
alimentacdo na recuperacdo e manutengao do estado de satide;

-Fornecer orientagdo ao paciente ap6s alta hospitalar e ambiental;

-Colaborar nos programas de educacado sanitaria;

-- Colaborar com a administra¢do do hospital apresentando criticas e sugestoes;
-Apresentar, periodicamente ou quando solicitado, relatério de suas atividades;

-Cumprir e fazer cumprir o regulamento, instrugdes, ordens e rotinas de servigo
do hospital;

-Executar atividades a sua respectiva formagao profissional em nivel superior,

- Cumprir determinac¢des emanadas de ordem superior;
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-Prestar assisténcia a populacdo, através do sistema de satde do Municipio nos
tratamentos de diabetes, hipertensdao, obesidade, conforme orientagdo
profissional;

- Elaborar os cardapios da Alimentagao Escolar;

- Assessorar o Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar no acompanhamento
da execucdo dos Programas de Alimentacdo Escolar (Merenda) em Escolas e
Creches;

- Elaborar os cardapios da alimentagao escolar;

- Ministrar palestras e treinamentos dos funcionarios que preparam a alimentagao
escolar, bem como os Conselheiros do Conselho de Alimentacdo Escolar do
municipio;

-Atender a populacao de um modo geral diretamente ou quando encaminhados
por outros profissionais;

-Colaborar nas atividades de planejamento e execucdo relativas a melhoria do
atendimento e qualidade de vida da populagao;

- Executar outras tarefas afins, compativeis com as especificadas ou conforme
necessidade do Municipio e determinagdo superior.

OFICIAL ADMINISTRATIVO

- Supervisionar e executar atividades burocraticas de sua unidade examinando
processos, controlando numerarios, valores ou bens redigindo e revisando
documentos, emitidos pareceres, consultando publicacdes oficiais e outros
instrumentos, para garantir a perfeita operacionalizacao dos servicos;

- Executar servigos administrativos de natureza basica, realizando recepgao,
reprografia, registros diversos, confeccdo e redacdo de documentos, oficios,
memorandos de ordem superior e outros, de datilografia e/ou digitagao, executar
ainda servicos de telefonia da alta esfera administrativa, mantendo sigilo no
desempenho de suas atribui¢des, auxiliando em fungdes correlatas, tarefas
similares de apoio, para atender as necessidades burocraticas solicitadas por seu
superior imediato;

- Efetuar estudos e trabalhos visando a melhoria do atendimento administrativo
sob suas ordens, em prol dos municipes.

-Cumprir determinag¢des emanadas de ordem superior.
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- Coordenar e elaborar sistema de comunicac¢do interno e externo com o propdsito
de divulgar através da imprensa falada, escrita e televisionada os atos
administrativos, conferindo carater de transparéncia e de divulgacao;

- Elaborar e manter a home-page da Prefeitura, bem como toda publicacao legal do
municipio;

- Organizar e arquivar as noticias e publicacdes referentes ao municipio e/ou
administracdo Puablica.

OPERADOR DE MOTONIVELADORA

- Compreende as atribuicdes que se destinam a operar motoniveladora, nos
servicos realizados pelo Municipio, que exijam sua utilizacdo, examinando
condi¢des do veiculo, acionando e manobrando mecanismos, a fim de patrolar
vias publicas, terraplanar, limpar e abrir ruas, espalhando saibro, seixo, nivelando
terrenos e demais atividades;

- Planejar o trabalho, realizar manutengao béasica da motoniveladora;

- Remover solo e material organico;

- Respeitar as normas técnicas e os regulamentos do servico;

- Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do
Servico;

- Operar mecanismos de tracdo e movimentacao dos implementos da méquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e
levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais andlogos;

- Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operagdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

- Observar as normas e medidas de seguranca recomendadas para a operacdo e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas,
para assegurar o bom funcionamento do equipamento;

- Acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e
seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagdo e outras ocorréncia, para
controle da chefia;
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- Efetuar servicos de aterro, abertura de valas, bueiros, servicos de drenagens e
similares.

- Cumprir e fazer cumprir, no &mbito de sua atividade ou funcao, as normas de
higiene e de seguranca do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins ou correlatas.

OPERADOR DE PA CARREGADEIRA

- Compreende as atribuicdes que se destinam a operar pa carregadeira nos
servigos realizados pelo Municipio, que exijam sua utilizacdo, assim como operar
equipamentos de perfuracao e cortes de rochas;

- Operar equipamentos de escavagdo e carregamento de terra e similares;

- Inspecionar as condi¢des operacionais dos equipamentos;

- Zelar pela manutencao da maquina;

- Respeitar as normas técnicas e os regulamentos do servico;

- Planejar o trabalho e realizar manutencdo basica da pa carregadeira;

- Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacoes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

- Observar as normas e medidas de seguranca recomendadas para a operagao e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas,
para assegurar o bom funcionamento do equipamento;

- Acompanhar os servigos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e
seus implementos e, apés executados, efetuar os testes necessarios;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncia, para

controle da chefia;

- Efetuar servigos de aterro, abertura de valas, bueiros, servigos de drenagens e
similares.

- Cumprir e fazer cumprir, no &mbito de sua atividade ou fungdo, as normas de
higiene e de seguranca do trabalho;

- Executar outras atribuicoes afins ou correlatas.
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OPERARIO DE SERVICOS GERAIS

- Executar os servigos de limpeza urbana conforme determinagdo superior,
zelando pelo bem publico, reparando os utensilios sempre que estes venham a
necessitar de reparos para serem utilizados nas tarefas diarias dos servidores,
executar ainda faxinas em geral nos bens publicos;

- Carregar e descarregar veiculos em geral, transportar mercadorias e materiais de
construcao, bem como todos os demais servicos bracais, que sejam necessarios e
determinados sua execugdo por superior;

- Fazer mudangas entre setores da municipalidade, proceder a abertura de valas,
limpezas de fossas e de caixas de dgua, de capinas em geral, coletar lixo, varrer,
lavar e remover o lixo e detritos das ruas e prédios municipais, recolher o lixo a
domicilio com os equipamentos disponiveis;

- Auxiliar em tarefas de construcao, calcamento e pavimentacdo em geral;

- Auxiliar quando determinado na lavagem e manutencdo de veiculos e
equipamentos rodovidrios, responsabilizando-se por esses ou demais
equipamentos que estejam sendo utilizados;

- Realizar os trabalhos de conservacao e limpeza de estradas e caminhos, capinar e
rogar terrenos, ruas e demais logradouros publicos;

- Realizar se necessario a roga nas margens dos rios e nos acostamentos das
estradas, escavar, tapar buracos, desobstruir estradas e caminhos;

- Executar outras tarefas correlatas.

ORIENTADOR

- Executar atividades diarias de recreacao com criancas e trabalhos educacionais
de artes diversas;

- Acompanhar criangas em passeios, visitas e festividades sociais;

- Proceder, orientar e auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal;
- Auxiliar as criancas na alimentacao;

- Servir refeicdes e auxiliar criancas menores a se alimentarem,;

- Observar a satide e o bem estar das criangas, levando-as quando necessario, para
atendimento médico e ambulatorial,;

- Ministrar medicamentos conforme prescrigdo médica;
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- Levar ao conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou dificuldade
ocorrida;

- Auxiliar no recolhimento e entrega das criancas que fazem uso do transporte
escolar, acompanhando-as na entrada e saida do mesmo, zelando assim pela sua
seguranca;

- Executar tarefas afins;
ORIENTADOR ESCOLAR

- Contribuir para o acesso e a permanéncia de todos os alunos na escola,
intervindo com sua especificidade de mediador na realidade do aluno;

- Mobilizar os professores para a qualificacdo do processo ensino-aprendizagem,
através da composicao, caracterizagdo e acompanhamento das turmas, no horéario
escolar;

- Considerar, nas questdes curriculares, as condi¢des materiais de vida dos alunos
(compatibilizar trabalho-estudo), influindo junto aos funcionarios da escola, no
sentido de que, estes, se comprometam com o atendimento as reais necessidades
dos alunos;

- Participar da articulagao, elaboracao e reelaboracao de dados da comunidade
escolar, como suporte necessario ao dinamismo do Projeto Politico Pedagoégico,
promovendo a contribuicdo de pais e alunos;

- Participar junto a comunidade escolar na criacdo, organizagdo e funcionamento
das instancias colegiadas, tais como: Conselho de Escola;

- Contribuir para o desenvolvimento do auto-conceito positivo do aluno, visando
a aprendizagem do mesmo, bem como a construcdo de sua identidade pessoal e
social;

- Participar junto com a comunidade escolar no processo de elaboragao,
atualizacao do Regimento Escolar e utilizacao deste, como instrumento de suporte
pedagoégico;

- Coordenar a elaboracdo, execucdo, acompanhamento e avaliagdo de projetos,
planos, programas e outros, objetivando o atendimento e acompanhamento do
aluno, no que se refere ao processo ensino-aprendizagem, bem como, o
encaminhamento dos alunos a outros profissionais, se necessario;
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- Coordenar, junto com aos professores, o processo de sistematizacdo e divulgacao
das informacgdes sobre o aluno, para conhecimento dos professores, pais e, em
conjunto, discutir encaminhamentos necessarios;

- Participar da analise qualitativa e quantitativa do rendimento escolar, junto aos
professores, especialistas e demais educadores, visando reduzir os indices de
evasdo e repeténcia, qualificando o processo ensino-aprendizagem;

- Visar o redimensionamento da acdo pedagogica, coordenando junto aos demais
especialistas e professores, o processo de identificagdo e andlise das causas,

acompanhando os alunos que apresentem dificuldades na aprendizagem;

- Coordenar o processo de orientacdo profissional do aluno, incorporando-o a
acdo pedagogica;

- Realizar e/ou promover pesquisas e estudos, emitindo pareceres e informagdes
técnicas, na area de Orientacao Educacional;

- Desenvolver o trabalho de Orientacdo Educacional, considerando a ética
profissional;

- Realizar outras atividades correlatas com a funcao.

PEDAGOGO ESCOLAR

-Incentivar, acompanhar e controlar o planejamento e implementagao do projeto
politico-pedagogico da escola, tendo em vistas as diretrizes definidas no plano de

desenvolvimento da Escola;

-Atender o corpo docente garantindo a unidade do planejamento pedagégico e a
eficiéncia de sua execucao;

-Colaborar para que os professores sejam unificados em torno dos objetivos gerais
da escola;

-Assessorar os professores na escola e utilizagdo dos procedimentos e recursos
didéticos adequados ao atendimento dos objetivos curriculares;

-Redefinir o desenvolvimento curricular conforme as demandas, os métodos e
materiais de ensino;

-Coordenar o programa de capacitacao do pessoal da Escola;



MUNICIPIO DE SALTO DO ITARARE
Paco- Municipal “Prefeito- José Odaiv”

CNPJ. 76.920.834/0001-87
Rua Eduardo Bertoni Junior, 471 — Fone/Fax (43) 3579 1607 CEP 84945-000

Salto do Itararé — Estado do Parana

-Acompanhar o processo de avaliacdo junto ao corpo docente, redefinindo as
estratégias metodolégicas, quando necessario;

-Participar ou coordenar reunides com os pais;

-Participar da avaliacdo de desempenho dos professores, contribuindo na
identificacdo das necessidades individuais de Treinamento e Aperfeicoamento;

-Acompanhar e orientar os alunos, articulando o envolvimento das familias no
processo educativo;

-Encaminhar para instituicdes especializadas os alunos que apresentarem
necessidades de avaliagdes especificas;

-Analisar com a familia os resultados do aproveitamento do aluno, orientando-as,
se necessario, para obtengao de melhores resultados.

-Elaborar relatdrios e pareceres técnicos, participar de grupos internos e externos
para estudos, elaboracao e revisdo de normas técnicas;

-Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das
fungdes do cargo.

PEDREIRO

- Fazer e reparar boeiros e fossas e piso de cimento, fazer orificios em pedras,
acimentados e outros materiais;

- Preparar ou orientar a preparacao de argamassa para juncoes de tijolos ou para
reboco de paredes;

- Fazer consertos em obras de alvenaria, instalar aparelhos sanitarios; assentar e
recolocar tijolos, telhas, tacos, lambris e outros;

- Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais
de construcao;

- Operar com instrumentos de controle de medidas, pelo prumo e nivel, cortar
pedras; armar formas para fabricagao de tubos;

- Orientar e examinar servigcos executados pelos ajudantes e outros auxiliares sob
sua direcao;

- Fazer orcamentos, organizar pedidos de material;

- Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de
paredes, muros e construgdes similares;

- Executar atividades relativas a abertura e fechamento de valas;

- Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes e
instrucoes recebidas;
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- Executar trabalhos de reforma e manutencao de prédios, pavimentos, calcadas e
estruturas diversas;

- Montar tubulagdes destinadas a galerias de dgua e demais obras de alvenaria
executadas pela Autarquia;

- Executar revestimentos impermedaveis em reservatorios, canalizacdo de agua,
pocos, paredes, lajes e outros;

- Efetuar reparos em vias publicas e logradouros, utilizando o material e
equipamento adequado para tanto;

- Orientar e treinar servidores que auxiliam na execucdo dos trabalhos de
alvenaria;

- Obedecer as escalas de servicos previamente estabelecidas;

- Desempenhar outras atribuicdes afins e atividades correlatas.

PROFESSOR/PROFESSOR DE ARTES/PROFESSOR DE EDUCACAO FISICA

- Participar da formulacdo de Politicas Educacionais nos diversos ambitos do
Sistema Publico;

- Elaborar planos, programas e projetos educacionais no dmbito especifico de sua
atuacao;

- Participar da elaboragao do Plano Politico Pedago6gico;
- Desenvolver a regéncia efetiva;

- Avaliar o rendimento escolar de acordo com a proposta vigente no dmbito
municipal;

- Trabalhar a recuperagdo do aluno de acordo com a necessidade do mesmo;
- Participar de reunides de trabalho;
- Desenvolver pesquisa educacional;

- Participar de agdes administrativas escolares e das interacdes educativas com a
comunidade;

- Cumprir e fazer cumprir os horarios de trabalho e calendarios escolares;
- Manter e fazer com que seja mantida a disciplina em sala de aula e fora dela,

quando no exercicio de suas fungdes, zelando pelo bom nome da Unidade de
Ensino;
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- Qualificar-se, permanentemente, com vistas a melhoria de seu desempenho
como educador;

- Respeitar pais, alunos, colegas, autoridade de ensino e servidores
administrativos, de forma compativel com a missao de educador;

- Cooperar com os membros da equipe escolar, na solugdo dos problemas da
administracdo do estabelecimento de ensino;

- Zelar pelo patrimoénio municipal, particularmente na sua area de atuacao;

- Participar das agdes administrativas, das civicas e das interagdes educativas da
comunidade;

- Planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem;

- Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar nos prazos
estabelecidos;

- Estabelecer formas alternativas de recuperagao para os que apresentarem menor
rendimento;

- Atualizar-se em sua area de conhecimento;

- Cooperar com os servicos de administracdo escolar, planejamento, inspecao,
supervisao e orientagdo educacional;

- Manter-se atualizado sobre a legislagao de ensino;

- Participar de reunides, encontros, atividades civicas, culturais e conselhos de
classe;

- Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do érgao superior competente;

- Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores especificos de
atendimento;

- Participar da elaboracdo do Regimento Escolar e da Proposta Pedagogica da
escola;

- Zelar pela disciplina e pelo material docente;
- Cumprir as normativas, memorandos, determinacoes e regulamentos expedidos

pela Direcao da Escola, pela Secretaria Municipal de Educagdo ou pelo Senhor
Prefeito Municipal.
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PSICOLOGO

- Proceder a investigacdo psicoldgica do paciente e de sua familia, para obtencdo
de dados que auxiliem no diagndstico, orientacdo, prevencdo e tratamento
psicolégicos;

- Fazer atendimento ambulatorial individual de criancas com disttarbios
psicolégicos ou distarbios de comportamento, para avaliacdo e terapia;

- Orientar pais de criangas em terapia;

- Efetuar atendimento psicoterapico ambulatorial de adolescentes e adultos;

- Realizar avaliacdes psicométricos e psicodiagnosticos;

- Efetuar orientacdo individual e terapia suportiva de pacientes;

- Proceder ao atendimento de grupos de pais e familiares de pacientes, com
objetivos educacionais;

- Realizar o atendimento de grupos de pacientes especiais, com problemaética
semelhante ou mesma patologia;

- Exercer outras tarefas correlatas, mediante determinacdo superior.

SECRETARIO ESCOLAR

- Responsabilizar-se pelo registro, guarda, conservacdo e expedicdo de
documentos escolares, na area de sua competéncia;

- Secretariar todas as reunides do Ambito da escola;

- Fazer requerimento de materiais, quando necessario;

- Manter-se atualizado no tocante a legislagao escolar;

- Coordenar o registro da vida escolar dos alunos da rede municipal;
- Manter sobre controle todo o material de secretaria usado;

- Atender a fiscalizacdo dos 6rgaos oficiais;

- Coordenar preenchimento de formularios anuais;

- Fazer o controle de correspondéncia;
- Elaborar calendério escolar e quadro curricular, anualmente;
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- Zelar pelo cumprimento do regimento escolar;

- Expedir transferéncias e declaracdes;

- Preparar material para matricula e registro da vida escolar;

- Fazer o controle da vida escolar do aluno, manter em dia a documentacao legal
das escolas municipais.

SERVENTE DE SERVICOS GERAIS

- Exercer atividades repetitivas e simples.

- Realizar servicos de faxina, cantina e outros.

- Realizar servigos de limpeza e varricao.

- Cumprir outras determinac¢des emanadas de ordem do superior imediato.

- Abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos, limpar as dependéncias dos
prédios publicos, varrendo, lavando e encerando assoalhos, pisos, ladrilhos,
vidracas e outros;

- Manter a higiene das instala¢6es sanitarias e da cozinha, manter a arrumacao da
cozinha, transportar e arrumar méveis, maquinas e materiais;

- Executar servicos de copa e cozinha;

- Coletar o lixo dos depésitos, desempenhar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

TECNICO EM RAIOS-X

-Operar aparelho de RX;

-Manusear solu¢des quimicas e substancias radioativas;

-Revelar filmes e zelar pela conservacao dos equipamentos radiogréficos e auxiliar
na assisténcia ao paciente;

-Preparar materiais e equipamentos para exames e radioterapia;

-Operar aparelhos médicos e odontolégicos para produzir imagens e graficos
funcionais como recurso auxiliar ao diagndstico e terapia;

-Preparar pacientes e realizar exames e radioterapia;

-Prestar atendimento aos pacientes fora da sala de exame;

- Realizar as atividades segundo boas praticas, normas e procedimento de
biosseguranca e coédigo de conduta;

-Participar da elaboracdo, organizacdo e execucdo de rotinas do servico de
radiologia;

-Preparar e prestar atendimento a pacientes antes, durante e apdés o exame
radiolégico;

- Auxiliar em trabalhos relacionados com o manejo de aparelhos de Raio-X e
revelacdo de chapas radiogréficas;

-Executar outras tarefas afins.

TELEFONISTA
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- Operar centrais telefonicas, troncos e ramais;

- Atender a chamadas internas e externas, localizando pessoas quando solicitadas;
- Controlar e auxiliar as ligagdes de telefone automatico;

- Prestar informacdes gerais relacionadas com o 6rgao;

- Manter registro de ligacdes a longa distancia;

- Receber e transmitir mensagens pelo telefone;

- Comunicar ao chefe imediato os defeitos verificados nos ramais e centrais;

- Executar tarefas semelhantes.

TESOUREIRO

- Desempenhar funcdes da tesouraria, pagar e receber as contas do Municipio;
-Autenticar pagamentos e recebimentos; controlar os saldos bancarios;

-Preparar os dep6sitos e as retiradas bancérias;

-Efetuar as conciliacdes bancarias e controlar os avisos bancarios, recibos de
depdsitos, aplicagdes e outros documentos bancarios;

-Realizar relatérios especificos e boletins da situacdo do caixa;

-Executar outras tarefas afins.

TRATORISTA

- Operar maquinas e implementos agricolas, como: tratores, pds-mecanica,
maquinas de Beneficiamento agricola e outros similares.

- Conduzir e efetuar a manutencao dos veiculos do Municipio, zelando pela sua
integridade e observando as regras de transito;

- Realizar e verificar as manutengdes bésicas do veiculo e utilizar equipamentos e
dispositivos especiais tais como sinalizagdo luminosa e outros;

- Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecao ao meio
ambiente;

- Atender a outras atribuigdes correlatas determinadas por seu superior imediato.

VIGIA

-Proteger os bens, servigos e instalacdes municipais;

-Prestar atendimento ao publico;

-Vigiar pragas, jardins e prédios publicos, a fim de evitar que sejam depredados
ou mal utilizados, seguindo normas constantes de instrucdes internas;
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-Zelar pela guarda, conservacdao, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
ferramentas e dos materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais inclusive,
aqueles onde forem realizados os servicos;

-Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local
de trabalho;

- Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua
vigilancia, verificando quando necessario as autorizadas de ingresso;

- Verificar no encerramento de expediente qualquer anormalidade, levando de
imediato ao conhecimento de autoridades competentes qualquer irregularidade
verificada.

-Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

ZELADOR ESCOLAR

- Realizar atividades rotineiras, envolvendo a execucdo de trabalhos relacionados
com a conservagao, zelo e seguranca dos prédios publicos e patrimonio puablico da
rede municipal de ensino;

- Assegurar a limpeza da unidade escolar;

- Colaborar no bom funcionamento da unidade escolar;

- Fazer ronda de inspecdo em intervalos fixados;

- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes ou portas de
acesso da unidade escolar do local que estiver sob sua responsabilidade;

- Verificar se, ao final das atividades escolares, as portas e janelas estdo
devidamente fechadas, zelando pela seguranca das instalagdes escolares;

- Cumprir as determinagdes da direcao da unidade escolar, do Regimento Interno
e da Secretaria Municipal de Educacao;

- Assegurar medidas de seguranca relativas a incéndios, seguranga, vandalismo,
furtos, limpeza;

- Responsabilizar-se pelos materiais e equipamentos sob sua guarda;

- Informar a direcdo da unidade de ensino a existéncia de problemas e ocorréncias
relacionados a equipamentos e infra-estrutura da unidade escolar;

- Relacionar-se com parcimonia com os demais funciondrios da unidade escolar,
colaborando na execugdo de atividades escolares, oferecendo suporte quando
requisitado;

- Atender a outras atribuigdes correlatas determinadas por seu superior imediato.



