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PORTARIA N° CAMARA

MUNICIPAL

PORTARIA N° 27/2025, de 18 de novembro de 2025.

Ementa: Dispde sobre recesso legislativo.

NAIARA GORETI KAMPMANN, Presidente da Camara Municipal de
Vereadores de Porto Vitéria, Estado do Parana, no uso das suas atribuigées
legais que lhe confere o art. 18, inciso XXII do Regimento Interno,
RESOLVE:

Art. 1° Declarar recesso legislativo dia 21 de novembro de 2025, em vista do
feriado nacional do Dia da Consciéncia Negra (Lei 14.759/2023).

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacado, revogadas
as disposicdes em contrario.

Sala de Sessdes da Camara Municipal de Porto Vitéria, em 18 de novembro
de 2025.

NAIARA GORETI KAMPMANN

Presidente

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.

AVISO DE LICITACAO -
61/2025 SRP

27/2025 -

PREGAO

P

rasil

Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo ICP-
Brasil e Protocolado com Carimbo de Tempo SCT de acordo com a
Medida Proviséria 2200-2 do Art. 102 de 24.08.01 da ICP-Brasil

AVISO DE LICITAGAO

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 110/2025

PREGAO ELETRONICO N° 61/2025

OBJETO: Registro de Precos para futura e eventual contratacdo de
empresa(s) especializada(s) visando a locacéo de materiais para execucao
das festividades de final de ano e comemoragdes do aniversario do
Municipio de Porto Vitéria/PR, compreendendo servicos de decoragdo
natalina e espetaculos pirotécnicos Forma de julgamento: Menor Prego por
lote. Data de abertura do certame no dia 09/12/2025, sendo recebimento
das propostas: até as 08h. Abertura e avaliagdo das propostas: a partir das
08h01. Inicio da sessédo publica de disputa de pregos: a partir das 08h30.
LOCAL: www.bll.org.br - "Acesso Identificado no link - licitagdes". O edital e
seus anexos podem ser obtidos no Setor de Compras e Licitagbes da
Prefeitura Municipal de Porto Vitéria/PR, das 08h as 12h, e das 13h as 17h
nos dias Uteis, ou ainda no site www.portovitoria.pr.gov.br - Menu Licitagdes;
no site www.bll.org.br "Acesso Identificado no link - licitagbes publicas".
Outras informagbes pelo e-mail: licitacao@portovitoria.pr.gov.br. Porto
Vitéria PR, 18 de novembro  de 2025 — Fabiano Jose Glaab — Prefeito
Municipal.

EXTRATO  DE INEXIGIBILIDADE
ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO DA
INEXIGIBILIDADE N° 30/2025

EXTRATO DE INEXIGIBILIDADE, ADJUDICACAO E HOMOLOGAGAO DE
LICITACAO

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 116/2025

INEXIGIBILIDADE N° 30/2025

CONTRATANTE: MUNICIPIO DE PORTO VITORIA.

CONTRATADO: ICO SERVICE CAR LTDA/CNPJ n° 33.017.176/0001-05.
OBJETO: Contratacdo da empresa Ico Service Car LTDA — CNPJ
33.017.176/0001-05 que se manifestou interessada no credenciamento
01/2025 que tem por objeto o credenciamento de empresas interessadas
para o fornecimento de peg¢as com base no desconto sobre o sistema Traz
Valor visando a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos
pertencentes a frota Municipal. PRAZO DE VIGENCIA: 12 (doze) meses.
VALOR GLOBAL: R$ 30.133,95 (trinta mil cento e trinta e trés reais e
noventa e cinco centavos). RESPALDO LEGAL artigo 74, inciso IV da Lei
n° 14.133/21. Porto Vitéria PR, 18 de novembro de 2025. Fabiano José
Glaab - Prefeito Municipal.

EXTRATO DE HOMOLQGA(}AO /
ADJUDICACAO DE LICITACAO PREGAO
54/2025

EXTRATO DE DISPENSA, ADJUDICACAO E HOMOLOGAGAO DE
LICITACAO

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 93/2025

PREGAO ELETRONICO N° 54/2025

CONTRATANTE: MUNICIPIO DE PORTO VITORIA.

CONTRATADO: EREMIX INDUSTRIA DE ALIMENTOS ESPECIAIS
LTDA/CNPJ 26.325.797/0001-90, com o valor de R$ 4.500,00 ( Quatro mil e
quinhentos reais), INTEGRA SOLUCOES MEDICAS LTDA -
EPP/24.658.613/0001-89, COM OO VALOR DE R$ 43.112,00 (Quarenta e
trés mil, cento e doze reais); KEMPOO NUTRACEUTICOS LTDA
/50.721.889/0001-74, com o valor de R$ 2.998,00 ( Dois mil, novecentos e
noventa e oito reais), MERCO SOLUCOES EM SAUDE S/A /CNPJ
05.912.018/0001-83, com o valor de R$ 78.726,00 (Setenta e oito mil,
setecentos e vinte e seis reais); N M LICITACOES LTDA CNPJ N°

A Prefeitura Municipal de... d& garantia da autenticidade deste
documento, desde que visualizado através de
http://www.site da pefeitura.com.br/no link Diario Oficial.
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52.339.425/0001-23, Com o valor de R$ 18.968,00; NUTRIPORT
COMERCIAL LTDA CNPJ n° 03.612.312/0004-97, como o valor de R$
71.816,00 (Setenta e um mil, oitocentos e dezesseis reais); PROMEFARMA
REPRESENTACOES COMERCIAIS LTDA CNPJ n° 81.706.251/0001-98
com o valor de R$ 13.238,00. OBJETO: Registro de Pregos para futura e
eventual aquisicdo de férmulas infantis, dietas, leites e suplementos
alimentares, com o objetivo de atender pacientes que sdo portadores de
necessidades nutricionais e que estdo vinculados a Secretaria Municipal de
Saude através das Unidades Basicas de Satde. PRAZO DE VIGENCIA: 12
(Doze meses) meses. FORO: Comarca de Unido da Vitéria, Estado do
Parana. Porto Vitéria PR, 18 de novembro de 2025. Fabiano José Glaab -
Prefeito Municipal.

EXTRATO DE HOMOLQGAC}AO /
ADJUDICACAO DE LICITACAO PREGAO
60/2025

EXTRATO DE DISPENSA, ADJUDICACAO E HOMOLOGAGCAO DE
LICITACAO

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 111/2025

PREGAO ELETRONICO N° 60/2025

CONTRATANTE: MUNICIPIO DE PORTO VITORIA.

CONTRATADO: ECOMFIRE EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA CONTRA
INCENDIO LTDA/CNPJ 54.827.418/0001-04, com o valor de R$ 1.800,00
(Um mil e oitocentos reais); GONZALYS MAROCCO LTDA, CNPJ
N©35.927.957/0001-62, como o valor de R$ 10.350,23 (Dez mil, trezentos e
cinquenta reais e vinte e trés centavos). OBJETO: REGISTRO DE PRECOS
PARA FUTURA E EVENTUAL AQUISICAO DE EXTINTORES DE
INCENDIO E ITENS DE SINALIZAGAO DE EMERGENCIA, DESTINADOS
A ATENDER AS NECESSIDADES DO MUNICIPIO DE PORTO VITORIA.
PRAZO DE VIGENCIA: 12 (doze) meses. VALOR GLOBAL: R$ 12.150,23
(doze mil, cento e cinquenta reais e vinte e trés centavos). FORO:
Comarca de Unido da Vitoria, Estado do Parana. Porto Vitéria PR, 18 de
novembro de 2025. Fabiano José Glaab - Prefeito Municipal.

EXTRATO DE HOMOLOGAGCAO /
ADJUDICACAO  DE  LICITACAO
DISPENSA 23/2025

EXTRATO DE DISPENSA, ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO DE
LICITACAO

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 117/2025

DISPENSA N° 23/2025

CONTRATANTE: MUNICIPIO DE PORTO VITORIA.

CONTRATADO: FERNANDA F PONTIN ME/CNPJ 10.277.241/0001-36,
com o valor de R$ 11.400,00 (onze Mil E quatrocentos reais). OBJETO:
Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de
captacéo, leitura e envio eletronico de recortes de publicagdes em diarios
oficiais estaduais e federais, com envio diario por e-mail institucional. O
servigo deve incluir clipping eletrdnico e leitura integral das publicagbes do
Diario da Justica Eletronico Nacional — DJEN, bem como das publica¢des do
Tribunal de Justica do Estado do Parana — TJPR, Tribunal Regional Federal
da 42 Regido — TRF4, Tribunal Regional do Trabalho da 92 Regido — TRT9,
Tribunal de Contas do Estado do Parana — TCE/PR, além das publicagdes
do Diério de Justica Eletronico — DJe e do Domicilio Judicial Eletrénico, com
envio automatizado ao email institucional indicado pela Administrag&o..
PRAZO DE VIGENCIA: 60 (Sessenta meses) meses. FORO: Comarca de
Unido da Vitoria, Estado do Parana. Porto Vitéria PR, 18 de novembro de
2025. Fabiano José Glaab - Prefeito Municipal.

ICP

Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo ICP-
Brasil e Protocolado com Carimbo de Tempo SCT de acordo com a
Medida Proviséria 2200-2 do Art. 102 de 24.08.01 da ICP-Brasil

EXTRATO DE CONTRATO 238/2025

EXTRATO DE CONTRATO 238/2025

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 22/2025

PREGAO ELETRONICO 15/2025

CONTRATANTE: MUNICIPIO DE PORTO VITORIA.

CONTRATADO: FM PECAS E MAQUINAS LTDA /CNPJ SOB N°
14.233.242/0001-30, com o valor total de R$ 32.500,00 (Trinta e dois mil e
quinhentos reais). OBJETO: Aquisi¢cdo de trator cortador de grama com
recolhedor de grama, paleteira hidraulica manual e moto bomba de lavagao.
PRAZO DE VIGENCIA: 12 (doze) meses. VALOR GLOBAL: R$ 32.500,00
(Trinta e dois mil e quinhentos reais). FORO: Comarca de Uni&o da Vitdria,
Estado do Parana. Porto Vitéria PR, 18 de novembro de 2025 Fabiano José
Glaab - Prefeito Municipal.

AVISO DE LICITACAO -
CONCORRENCIA 03/2025

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VITORIA AVISO DE
LICITACAOEDITAL DE CONCORRENCIA ELETRONICA N° 03/2025. O
municipio de Porto Vitéria- Pr torna publico que fara realizar, as 08:30 horas
do dia 10 de dezembro do ano de 2025, na plataforma BLL COMPRAS,
CONCORRENCIA, na forma Eletrdnica, sob regime de empreitada por preco
global, tipo menor preco, da(s) seguinte(s) obra(s):

Quantidade e
Local d0 | Objeto | unidade de | Prazo de
objeto medida execugao
Sede Crech ]
municipal e 456,86 m2 270 dias

A Pasta Técnica com o inteiro teor do Edital, seus respectivos modelos,
adendos e anexos, podera ser obtida no Portal Nacional de ContratagGes
Publicas — PNCP, sitio eletrdnico da Prefeitura de Porto Vitéria- PR e na
plataforma BLL COMPRAS. Informac8es adicionais, dividas e pedidos de
esclarecimento poderéo ser apresentados ao Agente de Contratacédo, por
meio da plataforma. BLL COMPRAS, 18 de NOVEMBRO de 2025
FABIANO JOSE GLAAB — PREFEITO MUNICIPAL.

AVISO DE LICITACAO -
62/2025 SRP

AVISO DE LICITAGAO

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 106/2025

PREGAO ELETRONICO N° 62/2025

OBJETO: Registro de preco para contratacdo de empresa especializada
para prestacdo de servicos de decoragdo de eventos institucionais
promovidos pela Prefeitura Municipal de Porto Vitéria e suas secretarias,
abrangendo montagem, desmontagem, fornecimento de materiais
decorativos e demais elementos necessarios, de acordo com as
especificacdes descritas para cada evento, bem como a contratagdo de
empresa especializada em servigos de fotografia, voltados ao registro de
imagens para lembrancas dos formandos das escolas municipais e a
cobertura fotografica no dia das formaturas.. Forma de julgamento: Menor
Preco. Data de abertura do certame no dia 09/12/2025, sendo
recebimento das propostas: até as 13h. Abertura e avaliagdo das
propostas: a partir das 13h01. Inicio da sesséo publica de disputa de
precos: a partir das 13h30. LOCAL: www.bll.org.br - "Acesso
Identificado no link - licitagBes". O edital e seus anexos podem ser
obtidos no Setor de Compras e Licitac6es da Prefeitura Municipal de
Porto Vitéria/PR, das 08h as 12h, e das 13h as 17h nos dias Uteis, ou

PREGAO
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ainda no site www.portovitoria.pr.gov.br - Menu Licitagc6es; no site
www.bll.org.br_"Acesso lIdentificado no link - licitagbes publicas".
Outras informagdes pelo e-mail: licitacao@portovitoria.pr.gov.br. Porto
Vitéria PR, 18 de novembro de 2025 — Fabiano Jose Glaab — Prefeito
Municipal.

LEI N° 1796/2025

LEI N° 1796/2025

Data: 18 de outubro de 2025.

Sumula: Dispde sobre a nova estrutura do Plano de Carreira, Cargos e
Vencimentos do Municipio de Porto Vitdria, estabelece normas gerais de
enguadramento, institui nova tabela de vencimentos e da outras
providéncias e Revoga a Lei n° 1.144 de 02 de abril de 2012.

A CAMARA MUNICIPAL DE PORTO VITORIA, ESTADO DO PARANA,
APROVOU, E EU, PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI:
CAPITULO |

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° Fica instituida a Estrutura de Recursos Humanos no ambito do Poder
Executivo Municipal que trata do Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos,
forma de ingresso e desenvolvimento na carreira dos servidores publicos do
Municipio de Porto Vitéria.

Art. 2° O Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos destina-se a estabelecer
0s cargos publicos de provimento em comissdo e organizar os cargos de
provimento efetivo em sistema de carreira, fundamentado nos principios da
qualificagdo profissional, na valorizagdo da fungdo pulblica, no
aperfeicoamento do servidor e na avaliagdo do desempenho com a
finalidade de assegurar a continuidade da a¢@o administrativa, eficiéncia e
qualidade do servigo publico.

Art. 3° O Quadro de Pessoal do Municipio é estruturado sob o Regime
Estatutario, conforme dispde a Lei Complementar Municipal n® 05/2004.
Art. 4° O Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos dos Servidores Publicos
do Municipio de Porto Vitoria, divide-se em 10 (dez) anexos:

| - Anexo | - Cargos Politicos e de Provimento em Comisséo;

Il — Anexo Il — Das Atribuicdes dos Cargos de Provimento em Comissao

Il — Anexo Il — Cargos de Provimento Efetivo;

IV — Anexo IV - Das Atribui¢cdes dos Cargos de Provimento Efetivo;

V — Anexo V - Tabela de Funcdes Gratificadas;

VI — Anexo VI - Das Atribui¢Bes das Fung8es Gratificadas;

VIl — Anexo VII - Cargos em Extin¢ao;

VIIl — Anexo VIII - Dos Cargos Extintos;

IX — Anexo IX — Quadro de Habilitagdo;

X — Anexo X - Tabela de Vencimentos;

Art. 5° Os Cargos Politicos e de Provimento em Comissé&o séo os constantes
do Anexo | com a respectiva denominagdo, nimero de vagas e remuneragado
e dividem-se em:

| - Diregéo;

Il - Chefia;

Il - Assessoria;

Art. 6° Os cargos do quadro efetivo, com jornada de trabalho, quantitativos
e niveis de vencimento estao distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo
Il desta Lei.

Paragrafo Unico. Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os
seguintes grupos ocupacionais:

| - Servigos Gerais;

Il - Operacional;

Il - Administrativo;

IV - Técnico;

V - Profissional.

Art. 7° Os cargos em extingdo sdo os constantes do Anexo VII, e ndo estardo
mais disponiveis para provimento, sendo extintos na vacancia.

Art. 8° Os cargos extintos estéo relacionados no Anexo VIII e ndo poderdo
mais ser providos.

ICP Didrio Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo ICP-
rasil Brasil e Protocolado com Carimbo de Tempo SCT de acordo com a
B Medida Proviséria 2200-2 do Art. 102 de 24.08.01 da ICP-Brasil

CAPITULO Il

DOS CONCEITOS

Art. 9° Para os efeitos desta Lei sdo adotados os seguintes conceitos:

| - Quadro de pessoal € o conjunto de cargos efetivos de carreira e em
comissao integrantes da estrutura do Poder Executivo.

I - Cargo publico é o conjunto de atribui¢cdes, deveres e responsabilidades
cometidos a servidor publico, criado por lei, com denominagdo prépria,
ndmero certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

Il - Servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo
publico de provimento efetivo ou em comisséo;

IV - Carreira € a estruturacao dos cargos dispostos de acordo com a natureza
profissional e a complexidade de suas atribui¢des;

V - Grupo ocupacional é o conjunto de cargos com afinidades entre si quanto
a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu
desempenho;

VI - Nivel é a posicédo vertical dos cargos dentro da Tabela de Vencimentos;
VIl - Vencimento ou vencimento-base é a retribuicdo pecuniaria pelo
exercicio do cargo publico, com valor fixado em lei, vedada a sua vinculacéo
ou equiparagao;

VIII - Faixa de vencimentos é a escala de padrées de vencimento atribuidos
a um determinado nivel;

IX - Referéncia ou padrdo de vencimento é a letra que identifica o vencimento
atribuido ao servidor dentro da faixa horizontal de vencimentos do cargo que
ocupa;

X - Vencimentos correspondem ao somatério do vencimento do cargo e as
vantagens de carater permanente adquiridas pelos servidores.

Xl - Remuneragdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias, permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

XII - Intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario
para que o servidor se habilite a progressao funcional;

XIll - Cargo em comissdo é o cargo de confianca, declarado de livre
nomeacdo e exoneracdo, de iniciativa do Chefe do Poder Executivo, e é
destinado as atribuicdes de Diregdo, Chefia e Assessoramento;

XIV - Enquadramento é o processo de posicionamento do servidor dentro da
nova estrutura de cargos, considerando os niveis e referéncia dentro da
Tabela de Vencimentos.

XV - Fungéo gratificada € uma vantagem pecuniéria atribuida precariamente
ao servidor efetivo que esta prestando servicos comuns da funcdo em
condicdes de maior responsabilidade ou complexidade do que aquelas para
as quais foi nomeado.

CAPITULO IlI

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 10 Os cargos classificam-se em cargos politicos, de provimento em
comissao e cargos de provimento efetivo.

Art. 11 Os cargos politicos e de provimento em comissdo, sdo de livre
nomeacéao e exoneragdo pelo Chefe do Poder Executivo, e seus ocupantes
devem possuir qualificagédo para os servigos a que se destinam.

Paragrafo Unico. Pelo menos 20% (vinte por cento) dos cargos
comissionados devem ser preenchidos por servidores de carreira.

Art. 12 Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo Il desta Lei,
serdo preenchidos por:

| - Provimento Derivado - pelo enquadramento dos atuais servidores,
conforme as normas estabelecidas nesta Lei;

Il - Provimento Originario - por nomeacéo, precedida de concurso publico.
Art. 13 Para provimento dos cargos efetivos, serao observados os requisitos
minimos e especificos estabelecidos nesta Lei.

§ 1° Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribuicdes que nado
sejam proprias do seu cargo, ficando vedado o desvio de fungéo.

§ 2° Excetuam-se do disposto no § 1° e no caput deste artigo os casos de
readaptacéo previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Porto Vitéria.

Art. 14 O provimento dos cargos integrantes do Anexo Il serd autorizado
pelo Prefeito Municipal, mediante requisicdo, devidamente justificada, das

A Prefeitura Municipal de... d& garantia da autenticidade deste
documento, desde que visualizado através de
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Secretarias interessadas, desde que haja vaga e dotagdo orgamentéria para
atender as despesas decorrentes.

§ 1° Da requisi¢do deverao constar:

| - Denominacéo do cargo;

Il - Quantitativo de cargos a serem providos;

Il - Justificativa para a solicitagéo de provimento.

§ 2° O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificard apés a
realizagéo de concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo
com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de
classificacdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 15 O concurso publico sera realizado obedecidos os principios
constitucionais e a Lei que instituiu o Regime Juridico dos Servidores
Municipais.

Art. 16 O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, prorrogavel
uma vez, por igual periodo.

Art. 17 O prazo de validade do concurso, as condi¢cGes de sua realizagéo e
0s requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixadas em edital que sera
amplamente divulgado de modo a atender o principio da publicidade.

Art. 18 Nao se realizara novo concurso publico para os mesmos cargos
enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de
validade ainda n&o expirado.

Art. 19 A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a nomeacéao, a
qual se dara a critério da municipalidade, dentro do prazo de validade do
concurso e na forma da lei.

Art. 20 Fica reservado as pessoas com deficiéncia o percentual de 5% (cinco
por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal do Municipio.

Art. 21 Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos
cargos do Municipio de Porto Vitéria.

Paragrafo Unico. O ato de provimento devera conter as seguintes indicagdes:
| - Fundamento legal,

Il - Denominacéo do cargo;

Il - Forma de provimento;

IV - Nivel de vencimento do cargo;

V - Nome completo do servidor;

Art. 22 Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico municipal, € permitida a contratacdo por tempo determinado nos
termos do art. 37, inciso IX, da Constituicdo Federal, e da legislacdo
municipal especifica.

CAPITULO IV

DA PROGRESSAO

Art. 23 Como forma de incentivo a busca de aperfeicoamento e zelo no
desenvolvimento das atribuigdes do cargo o Municipio implantara o processo
de progressao para seus servidores.

Paragrafo Unico. Progresséo é a passagem do servidor de uma referéncia
de vencimento para outra, imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence, pelos critérios de cursos de
aperfeicoamento ou capacitacdo e merecimento, observadas as normas
estabelecidas nesta Lei e em decreto de regulamentacao, para este fim
especialmente editado.

Art. 24 A Progressé@o se dard, alternadamente, uma vez por cursos de
aperfeicoamento ou capacitagdo e outra por merecimento.

§ 1° Para fazer jus a Progressdo por cursos de aperfeicoamento ou
capacitacao, o servidor devera cumulativamente:

| - Ter cumprido o estagio probatério;

Il - Ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio
na referéncia de vencimento em que se encontre;

Il - N&o ter sofrido penalidades disciplinares, no intersticio;

IV - Estar no efetivo exercicio de seu cargo;

V - Ter realizado ou ministrado, no minimo, 120 (cento e vinte) horas de
cursos de aperfeicoamento/atualizagao, diretamente relacionados a area de
atuacéo e/ou aqueles que servem de subsidios para atuagéo no cargo;

VI - Ter alcancado resultado bom nas avaliagbes de desempenho no
exercicio do cargo.
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§ 2° Para fazer jus a progressdo por merecimento o servidor devera,
cumulativamente:

| - Ter cumprido o estagio probatorio;

Il - Ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio
na referéncia de vencimento em que se encontre;

Il - Ter obtido a pontuacdo minima para progressdo, nas avaliagbes de
desempenho no exercicio do cargo, conforme estabelecido nesta lei, na
legislagdo municipal especifica e em suas regulamentacgées;

IV - Nao ter sofrido penalidades disciplinares, no intersticio;

V - Estar no efetivo exercicio de seu cargo.

§ 3° Entende-se por efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Porto Vitéria.

§ 4° No processo de enquadramento instituido por esta lei, sera considerado
o tempo de efetivo servigo no cargo, até a data do enquadramento.

8 5° A partir da data do enguadramento instituido por esta lei, anualmente,
no més de margo, sera realizado o processo de avanco, sendo o primeiro
por cursos de aperfeicoamento ou capacitagéo e o segundo por merecimento
e assim sucessivamente, respeitado o intersticio de 03 (trés) anos para cada
progresséo.

Art. 25 Caso ndo alcance as condi¢des estabelecidas para os avancos o
servidor permanecerd no padrdo de vencimento em que se encontra,
devendo cumprir 0 novo intersticio exigido, de efetivo exercicio nesse
padréo, para efeito de nova apuracao.

Art. 26 As progressdes serdo processadas, tendo seus efeitos financeiros
implementados no més seguinte a edi¢céo do Decreto resultante do processo
de progresséo.

Paragrafo Gnico. O Poder Executivo Municipal incluird na proposta
orgamentaria os recursos financeiros indispenséaveis a implementacéo da
progressao.

CAPITULO V

DAS AVALIACOES DE DESEMPENHO

Art. 27 As Avaliagbes Funcionais de Desempenho serdo apuradas,
anualmente, em Formulario de Avaliacdo de Desempenho para ser
analisado pela Comisséo Especial de Desenvolvimento Funcional, instituida
para esse fim.

§ 1° O Formulario de Avaliacdo de Desempenho devera ser preenchido pelas
chefias imediatas e enviado ao Departamento de Recursos Humanos, que a
época certa os enviara a Comissdo Especial de Desenvolvimento Funcional
para apuracao, objetivando a aplicacéo do instituto da progressao.

§ 2° Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliagdo ao
servidor.

§ 3° O servidor que se achar prejudicado, tem 24 (vinte e quatro) horas para
apresentar sua reclamagao junto a Comissao Especial.

§ 4° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia sobre a avaliacéo, a
Comisséo Especial de Desenvolvimento Funcional devera solicitar & chefia,
nova avaliagao.

§ 5° Havendo alteracao da primeira para a segunda avalia¢é@o, esta devera
ser fundamentada pela Chefia Imediata.

§ 6° Ratificada pela chefia a primeira avaliagdo, cabera a Comissdo
pronunciar-se a favor de uma delas.

Art. 28 As chefias e os servidores deverdo enviar ao Departamento de
Recursos Humanos os dados e informacdes necessarios a avaliagdo de
desempenho, bem como as alteragbes que ocorrerem, referentes a
penalidades, elogios, certificados de treinamentos, nova titulacdo académica
e outros documentos que possam influenciar no processo de avaliagao.
Paragrafo Unico. A Comisséo Especial de Desenvolvimento Funcional
podera solicitar ao 6rgdo de Recursos Humanos dados referentes aos
servidores para auxiliar nas avalia¢des.

Art. 29 Os critérios, os fatores e o0 método de avaliagao de desempenho
serdo estabelecidos em regulamento especifico, através de decreto.
CAPITULO VI

DA COMISSAO ESPECIAL DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 30 A Comisséo Especial de Desenvolvimento Funcional sera constituida
por 05 (cinco) membros, sendo 03 (trés) designados pelo Prefeito Municipal
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e 02 (dois) eleitos pelos servidores municipais dentre os estaveis, com a
atribuicdo de coordenar os procedimentos relativos a avaliagdo periddica de
desempenho, de acordo com o disposto nesta Lei e em decreto de
regulamentagéo.
Art. 31 A Comissao reunir-se-a:
| - Para coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdo de Desempenho
dos servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliagdo
de Desempenho, objetivando a aplicagdo do instituto da progressao;
Il - Para verificar e propor solucéo para situacdes de conflito funcional, bem
como indicar as necessidades de capacitacédo e treinamento de servidores,
com base na apuracgéo dos resultados da avaliacdo de desempenho;
Il - Para apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em face de
divergéncias existentes no ato da avaliagao funcional;
IV - Para coordenar os procedimentos relativos a Avaliacdo Especial de
Desempenho prevista no art. 41, § 4° da Constituicdo Federal;
V - Extraordinariamente, quando for conveniente.
Art. 32 A organizacgéo e a forma de funcionamento da Comisséo Especial de
Desenvolvimento Funcional serdo regulamentadas por Decreto do Prefeito
Municipal.
Paragrafo Gnico. A Comisséo Especial de Desenvolvimento Funcional atuara
também na avaliagdo dos servidores em estagio probatério opinando sobre
a permanéncia ou néo do servidor no servi¢o publico.
CAPITULO VI
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO
Art. 33 O vencimento dos servidores publicos somente podera ser fixado ou
alterado por lei, assegurada a revisdo geral anual, sempre na mesma data e
sem distingdo de indices.
§ 1° Os vencimentos dos cargos publicos sao irredutiveis, ressalvado o
disposto no inciso XV do art. 37 da Constitui¢cdo Federal.
§ 2° A fixac&o dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema
de remuneracéao dos servidores observara:
| - A natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que
compdem o Quadro;
Il - Os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos
cargos;
Il - As peculiaridades dos cargos.
Art. 34 Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal estdo
hierarquizados por Niveis de Vencimento conforme consta do Anexo Il desta
Lei.
§ 1° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme Tabela
de Vencimentos constante do Anexo X desta Lei.
§ 2° O aumento do vencimento respeitara a politica de remuneragéo definida
nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos
percentuais entre os niveis e referéncias.
CAPITULO VIII
DOS ADICIONAIS E FUNQ()ES DE CONFIANCA
Secéo |
Subsecéao |
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO
Art. 35 Os Servidores Efetivos terdo direito ao adicional de tempo de servigo
denominado anuénio, a razdo de 1% (um por cento) a cada ano de efetivo
servigo publico municipal.
Subsecéo Il
Do Adicional de Escolaridade
Art. 36 Ao servidor efetivo que comprovar nivel de escolaridade superior ao
exigido no concurso publico para provimento de seu cargo, apds concluido
0 periodo de estagio probatério, sera concedido adicional a titulo de
escolaridade, nos seguintes percentuais:
| - Servidor de nivel fundamental que concluir nivel médio - 10% (dez por
cento);
Il - Servidor de nivel fundamental e médio que concluir nivel superior - 15%
(quinze por cento);

a) Servidor de nivel fundamental e médio que concluir nivel de
especializagdo - 20% (vinte por cento);
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11l - Servidor de nivel superior que concluir estudos de pés graduagéo:

a) em nivel de especializacéo - 10% (dez por cento);

b) em nivel de mestrado - 15% (quinze por cento);

c¢) em nivel de doutorado - 20% (vinte por cento).
§ 1° O adicional ser4 concedido ap6s requerimento do servidor e a
comprovacgao da escolaridade pretendida obtida em Instituicdo de Ensino
reconhecida pelo MEC.
§ 2° O adicional de escolaridade ndo é cumulativo e sera calculado sobre o
vencimento-base do servidor.
Secéo Il
Das Func¢6es de Confianca
Art. 37 As Funcdes Gratificadas, criadas exclusivamente para servidores
efetivos do Quadro de Pessoal do Poder Executivo do Municipio de Porto
Vitéria, € gratificacdo acesséria e ndo incorporavel ao vencimento do
servidor, atribuida em razdo do exercicio de fungbes de maior
responsabilidade ou complexidade do que aquelas para as quais foi
nomeado.
§ 1° As funcles gratificadas, nos percentuais mensais devidos quando do
efetivo exercicio daquelas, estdo discriminados no Anexo V, da presente Lei.
8 2° Pelo exercicio das funcdes gratificadas o servidor efetivo receberd, o
percentual constante do Anexo V desta Lei, aplicado sobre o vencimento
constante do anexo | para o cargo de simbologia CC-2.
§ 3° E proibido o pagamento de horas extras aos servidores que
desempenham func¢@es gratificadas.
8 4° O servidor designado para exercer funcéo gratificada devera cumprir
jornada integral de trabalho, independentemente da carga horaria
estabelecida para o cargo efetivo.
§ 5° As funcdes gratificadas de que trata a presente Lei sdo de livre
designagéo e dispensa, regidas pelo critério de confianga, e concedidas e
retiradas através de ato discricionario préprio do Chefe do Poder Executivo.
§ 6° Os valores das gratificagcbes ndo serdo incorporados ao valor do
vencimento ordinariamente percebido pelo servidor, bem como né&o servirdo
de base para calculo de qualquer outra vantagem.
CAPITULO IX
DA ALTERACAO DO QUADRO
Art. 38 Mediante prévia justificativa, novos cargos poderao ser incorporados
ao quadro de pessoal do municipio, através de lei especifica.
§ 1° O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se a
complexidade e responsabilidade das atribuigGes.
§ 2° Novos cargos somente serdo criados se existir suficiente dotagéo
or¢camentaria.
CAPITULO X
DA CAPACITACAO
Art. 39 A municipalidade devera promover a capacitagdo de seus servidores,
preparando-os para melhor desempenhar suas atribuicdes, no sentido de
obter a eficacia dos resultados e o melhoramento do quadro de servidores.
Paragrafo Unico. N&o serdo devidas horas extras ao servidor durante a
participagdo em capacitagoes, cursos, feiras e congressos que impliquem
em aprimoramento pessoal e intelectual.
CAPITULO XI
DISPOSIQOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 40 Servidores efetivos poderdo ocupar cargos politicos ou
comissionados, podendo optar pela remuneracao de um deles.
Art. 41 Servidores em estagio probatério poderdo ser designados para
ocuparem cargos politicos ou comissionados.
§ 1° Se as fungBes do cargo em comissao ou politico guardarem relagdo com
o cargo efetivo que permita a avaliacdo, o estagio probatério ndo sera
interrompido.
§ 2° Se as fungdes do cargo politico ou comissionado ndo guardarem relagao
com as fungbes do cargo efetivo o estagio probatério ficara suspenso,
devendo o periodo ser complementado ao retornar as funcdes do cargo
efetivo.
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Art. 42 Os cargos vagos atualmente existentes no quadro de pessoal do
municipio ficardo automaticamente extintos.

Art. 43 As despesas decorrentes da implantacédo da presente Lei correrdo a
conta de dotagdo prépria do orcamento, suplementada se necessario, de
acordo com a disponibilidade financeira do Municipio.

Art. 44 S&o partes integrantes da presente Lei os Anexos | a X que a
acompanham.

Art. 45 As atribuicGes de cada cargo, bem como das funcdes gratificadas
sdo as constantes dos Anexos Il, IV e VI desta Lei.

Art. 46 Ressalva-se a exigéncia de habilitacdo minima contida no Anexo 1X,
aos servidores ja concursados cujo Edital previa outros requisitos.

Art. 47 Com a publicacéo desta Lei ficam revogados os anexos |, Il e Il da
Lei 1.487, de 26 de setembro de 2017, a Lei n® 1.144, de 02 de abril de 2012
e todas suas posteriores altera¢des, bem como todos os dispositivos legais
que contrariem a presente Lei.

Art. 48 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Edificio da Prefeitura Municipal de Porto Vitéria, 18 de novembro de 2025.
Fabiano José Glaab

Prefeito Municipal

ANEXO |
1. CARGOS POLITICOS E DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGO Ne Salario
simbologia de
vaga
s
Secretario Municipal 09 Subsidio fixado por
cc-0 !ei e_zspecifica qe
iniciativa da Camara
de Vereadores
Assessor de | AS-04 01 R$ 7.469,67
Planejamento
Econdmico e Financeiro
Assessor Juridico de | AS-03 01 R$ 5.507,45
Gabinete
Assessor Especial de | AS-02 01 R$ 4.687,56
Gabinete
Assessor de Gabinete AS-01 01 R$ 2.085,00
Diretor de Obras, | CC-1 01 R$ 4.687,56
Servicos  Puablicos e
Desenvolvimento
Urbano
Chefe do Setor de Saude | CC-2 01 R$ 3.561,28
Chefe do Setor de | CC-2 02 R$ 3.561,28
Urbanismo
Chefe do Setor | CC-2 01 R$ 3.561,28
Educacional
Chefe do Setor de | CC-2 01 R$ 3.561,28
assisténcia social,
habitagéo, politicas
publicas para mulheres e
inclusdo social
Chefe do Setor de | CC-2 01
Agricultura e Meio R$ 3.561,28
Ambiente
Assessor de Imprensa CC-2 01 R$ 3.561,28
Assessor de | CC-3
Acolhimento e Fluxo de 01 R$ 2.884,15
Atendimentos
Assessor de Esportes CC-3 01 R$ 2.884,15
Assessor Geral | CC-3 01 R$ 2.884,15
Operacional de Frotas

P

rasil

Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo ICP-
Brasil e Protocolado com Carimbo de Tempo SCT de acordo com a
Medida Proviséria 2200-2 do Art. 102 de 24.08.01 da ICP-Brasil

Assessor Geral da | CC-3 02 R$ 2.884,15
Atengdo Basica em

Saude

Assessor  Geral de | CC-3 01 R$ 2.884,15
Administracdo

Assessor de Saude CC-14 02 R$ 1.685,94
Assessor de Assisténcia | CC-4 o1 R$ 1.685,94
Social

Assessor de Servico do | CC-4 02 R$ 1.685,94
CRAS

Assessor de Servico da | CC-4 01 R$ 1.685,94
Casa Lar

Assessor de Obras e | CC-4 01 R$ 1.685,94
Servicos Publicos

ANEXO Il

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO COMISSAO
ASSESSOR DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO

- Acompanhar a execugdo orcamentaria e financeira das secretarias
municipais para fins de andlise da eficiéncia e eficacia da programacéo
realizada;

- Auxiliar colaborando na elaboragdo de impactos or¢camentarios e
financeiros e pareceres indicando possibilidades para suprir possiveis
auséncias ou insuficiéncias orgamentérias e financeiras para a realizacdo de
novas despesas;

- Acompanhar o contexto econdmico, social, politico e tecnolégico
fornecendo informagBes importantes e relevantes a fim de contribuir na
analise e diagndstico que embasem a tomada de decisdes estratégicas;

- Manter a Administragdo do Municipio constante e plenamente atualizada
sobre as condi¢Ges orcamentarias e financeiras;

- Demonstrar a cada unidade administrativa do municipio a real execucéo de
seu planejamento, monitorando possiveis distorcdes e orientando quanto
aos procedimentos a serem adotados durante o desenvolvimento do
exercicio financeiro;

- Colaborar no estabelecimento junto a administracdo o cronograma das
datas para pagamento mensal das folhas de pessoal;

- Acompanhar e estimar as arrecadacdes de tributos, e 0s repasses
constitucionais, federais e estaduais;

- Acompanhar e estimar, para fins de projegdo, a evolugdo da Receita
Corrente Liquida - RCL;

- Opinar e se manifestar, sempre que solicitado e na area de sua
competéncia, sobre pontos de discussdo e decisfes a serem tomadas pela
Administragao.

ASSESSOR JURIDICO DE GABINETE

- Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de natureza juridico-
administrativa;

- Elaborar estudos e pareceres juridicos de interesse do Prefeito Municipal;
- Propor normas e rotinas que otimizem os resultados pretendidos;

- Assessorar na elaboragdo de minutas de atos administrativos;

- Estudar, vistar, opinar e informar sobre os assuntos que envolvam matéria
juridica;

- Executar atividades de consultoria e assessoramento juridico;

- Acompanhar matérias relativas a sua area de atuagdo veiculada pelos
meios de comunicagao;

- Substituir em carater excepcional e temporéario, o Advogado Municipal
efetivo, em todas as suas atribuicdes, quando de suas férias, licencas ou
afastamentos;

-Assessorar outras atividades e servigos que Ihe sejam atinentes.
ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE:

- Assessorar a execucdo das atividades administrativas do Gabinete,
fornecendo subsidios técnicos para a tomada de deciséo;

- Assessorar as atividades inerentes a area de relagcdes humanas prestando
suporte e orientando a equipe no desenvolvimento dos trabalhos;

A Prefeitura Municipal de... d& garantia da autenticidade deste
documento, desde que visualizado através de
http://www.site da pefeitura.com.br/no link Diario Oficial.

Inicio

Pagina 6



Lei 1.154/2012 18 de novembro de 2025

MUNICIPIO DE PORTO VITORIA - PARANA

TERCA-FEIRA, 18 DE NOVEMBRO DE 2025

ANO: 1

EDICAO N°: 3323- 31Pag(s)

ATOS DO PODER EXECUTIVO

- Elaborar pautas, briefings e relatérios executivos para reunies, audiéncias
publicas e agendas externas, consolidando informacdes de areas técnicas e
parceiros

- Assessorar e supervisionar os indicadores de desempenho da sua area, a
fim de assegurar e garantir a aplicagdo dos programas e politicas de relagdes
humanas;

- Realizar interlocugdo institucional com secretarias, autarquias, Camara
Municipal, 6rgéos de controle, Ministério Publico, conselhos e entidades da
sociedade civil, encaminhando e acompanhando demandas;

- Realizar andlise prévia de assuntos submetidos ao gabinete, sintetizando
antecedentes, cenarios, impactos e alternativas para subsidiar decisdes

- Assessorar as atividades da equipe gerindo o desempenho dos trabalhos,
garantindo a transparéncia, a integralidade e a equidade no acesso as acdes
e aos servicos de assisténcia ao trabalhador;

- Assessorar e coordenar a articulagdo com as liderangas comunitérias,
sindicais, empresariais e politicas locais;

- Realizar diligéncias externas de interesse do Gabinete;

- Assessorar e supervisionar outras atividades afins.

ASSESSOR DE GABINETE:

- Assessorar a autoridade superior do gabinete na definicdo de prioridades,
pautas e diretrizes administrativas;

- Organizar, gerir e atualizar a agenda institucional da autoridade, incluindo
reunies, audiéncias, visitas técnicas, eventos e prazos criticos, garantindo
alinhamento logistico e documental;

- Atender e orientar cidadaos, vereadores, liderancas comunitarias e demais
publicos do gabinete, registrando demandas, classificando prioridades e
encaminhando-as as areas competentes;

- Organizar o fluxo de documentos e informagBGes no gabinete (fisico e
eletrénico), incluindo protocolo, arquivamento, controle de versdes,
confidencialidade e guarda conforme normas vigentes;

- Apoiar a preparacgao de discursos, apresentacdes e materiais de apoio para
a autoridade, com checagem de dados e alinhamento as diretrizes
institucionais;

- Manter cadastro atualizado de contatos institucionais relevantes (6rgaos,
parlamentares, imprensa, entidades e liderangas), com histérico de
interlocucdes e pendéncias

- Assessorar e supervisionar outras atividades afins.

DIRETOR DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS E DESENVOLVIMENTO
URBANO

- Dirigir e coordenar o setor de Obras e Servigos Publicos, delegando tarefas
aos servidores integrantes da equipe de trabalho;

- Dirigir e supervisionar e dirigir os atos relativos a obras no municipio;

- Dirigir e supervisionar os servicos de elaboragdo e delegar aos seus
subordinados demais rotinas do setor;

- Dirigir a emisséo de pareceres sobre 0s servi¢cos que lhe sdo inerentes;

- Dirigir e coordenar, controlar e fiscalizar os servigcos publicos concedidos
ou permitidos;

- Fiscalizar as atividades referentes a coleta de lixo, varredura e limpeza dos
logradouros publicos;

- Realizar a guarda, conservagdo e manutengéo de veiculos e equipamentos
rodoviarios.

- Assessorar e supervisionar outras atividades afins.

CHEFE DO SETOR DE SAUDE

- Chefiar e coordenar a elaboracéo de cronogramas de trabalho para melhor
aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos
elaborados pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento;

- Coordenar, de acordo com o que for estabelecido pela Secretaria de Saude,
atos relativos a vida funcional dos servidores publicos, em planos e projetos
de saude e promocéao social, em atividades de promoc¢éao social visando a
obter a participagdo da comunidade, em campanhas preventivas de
educacéo em saude;

- Elaborar propostas/projetos para 6rgdos federais ou estaduais e de
instituicdes cuja acdo visem a promog&o social da populacéo;

P Didrio Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo ICP-
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- Chefiar e coordenar o sistema de agendamentos de consultas/exames e
outros atendimentos e tratamento fora do domicilio;

- Coordenar a elaboracdo de mapas de viagens para o transporte de
passageiros que realizam tratamento fora do domicilio.

- Coordenar os projetos desenvolvidos pela Secretaria;

- Coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a Secretaria,
orientando e determinando 0s procedimentos;
- Chefiar e coordenar o processo de encaminhamento dos interessados aos
o6rgdos competentes da Secretaria para atendimento ou solugdo de
consultas e reivindicagdes;

- Chefiar e coordenar e estabelecer diretrizes para a execugao e fiscaliza¢ao
dos servigcos de assisténcia, emergéncia e promocao de saude;

- Coordenar programas e convénios do Sistema Unico de Salde SUS
relativos a competéncia da Secretaria;
- Chefiar e coordenar acdes de preservagdo das condigdes de salde da
populacédo de baixa renda;

- Chefiar e coordenar os procedimentos administrativos de execucdo e
controle dos servicos de saude;

- Coordenar a realizacéo de programas de prevengao a doengas em parceria
com outros setores da administracdo municipal;

- Coordenar realizag@o Conferencia Municipal;

- Chefiar e coordenar outros servigos e atividades que Ihe sejam atinentes.
CHEFE DO SETOR DE URBANISMO

- Coordenar, supervisionar e executar as politicas, planos, programas,
projetos e rotinas do Setor de Urbanismo, garantindo a aplicagcéo das normas
urbanisticas municipais e das legislagdes correlatas;

- Assegurar a ordenagéo territorial, a gestdo do uso e ocupacéo do solo, a
gualidade urbanistica e a integracéo do planejamento urbano com as areas
de obras, meio ambiente, mobilidade e habitacéo;

- Supervisionar a andlise e aprovacdo de projetos arquitetdnicos e
urbanisticos para edificacdes, parcelamentos do solo (Lei Federal 6.766/79),
regularizacdes e reformas;

- Definir fluxos, critérios e prazos para emissdo de alvaras, certiddes de
diretrizes, habite-se e demais documentos;

- Coordenar estudos urbanisticos para pracas, calgadas, mobiliario urbano,
paisagismo, iluminag&o publica, acessibilidade e desenho universal.

- Chefiar a equipe do respectivo setor.

- Assessorar e supervisionar outras atividades afins.

CHEFE DO SETOR EDUCACIONAL

- Chefiar a construgdo de projetos pedagogicos dando o devido suporte
metodolégico;

- Chefiar e apoiar a atuacdo dos programas institucionais relacionados a
assisténcia estudantil e ao apoio psicopedagoégico do estudante;

- Chefiar a execucdo dos programas de educacdo permanente em
alimentacao e nutricdo da comunidade escolar;

- Chefiar as diretrizes para a definicdo de metas e prioridades orgamentarias
da educacdo infantil;

- Chefiar diretrizes e aplicagdo dos recursos do Fundo de Manutencéo e
Desenvolvimento da Educacéo Basica e de Valorizagao dos Profissionais da
Educacao (FUNDEB);

- Chefiar a integracéo entre escola, familia e comunidade, colaborando para
melhor atendimento ao educando;

- Chefiar o planejamento e a execuc¢éo das atividades pedagdgicas de ensino
regular da competéncia do Municipio através das escolas que formam a rede
municipal de ensino;

- Chefiar e distribuir a demanda escolar e o censo escolar, solicitando
ampliacéo ou construgéo das Unidades Escolares;

- Chefiar cursos de aperfeicoamento para os professores municipais que
trabalham com criangas com dificuldade de aprendizagem e criangas
excepcionais, supervisionar o ensino, verificando sua adequacdo as
determinacdes pedagdgicas e aos padrdes curriculares;

- Chefiar os Conselhos e a realiza¢@o da Conferéncia Municipal;

- Chefiar as transferéncias voluntérias junto ao SIT,;

- Chefiar as prestac¢des de contas do FNDE, PNAE e PNATE e outras;
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- Chefiar as matriculas;

- Chefiar a documentagdo escolar, desde sua elaboragéo, no sentido de
manter os dados atualizados, cumprindo prazos, bem como encaminhar
prioridades;

- Solucionar problemas administrativos e pedagégicos de forma conjunta
com a Secretaria Municipal de Educacao;

- Chefiar os recursos financeiros das Unidades Educativas, de forma
planejada, atendendo as necessidades coletivas do Projeto Politico
Pedagogico;

- Chefiar e manter o fluxo de informagdes entre as Unidades Educativas e a
Secretaria Municipal de Educacéo;

- Chefiar as rotinas administrativas, o planejamento estratégico e a gestao
dos recursos organizacionais, sejam estes: materiais, patrimoniais,
financeiros, tecnolégicos ou humanos.

- Convocar os representantes das entidades escolares, como por exemplo,
A.P.P, e Conselhos Escolares.

- Chefiar e supervisionar outras atividades afins.

CHEFE DO SETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL, HABITACAO, POLITICAS
PUBLICAS PARA MULHERES E INCLUSAO SOCIAL

- Chefiar e coordenar acdes de carater coletivo, como palestras e
campanhas educativas e de prevencéo junto com as equipes do Orgéo
Gestor e Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS);

- Chefiar e coordenar o levantamento de dados estatisticos junto a Sistema
de Garantia de Direito;

- Chefiar e coordenar as capacitacdes dos profissionais das equipes de
referéncia;

- Chefiar e coordenar e/ou participar de atividades de capacitacdo
continuada;

- Chefiar e coordenar e articular as reunides de equipes (CRAS e Orgéo
Gestor) junto com a Secretaria de Municipal de Assisténcia Social e
Coordenador do CRAS;

- Chefiar e coordenar/Representar ao Secretario Municipal de Assisténcia
Social, em reunides e eventos quando convocados/convidados;

-Chefiar junto com os profissionais da Secretaria o levantamento das
necessidades e dificuldades apresentadas no cotidiano profissional;
-Coordenar a equipe de referéncia do CRAS o planejamento das atividades
a serem realizadas durante o ano;

- Chefiar a acéo intersetorial de forma a estabelecer um canal de dialogo
frequente com todos os profissionais envolvidos na Politica Municipal de
Assisténcia Social;

- Chefiar o entrosamento e o didlogo com 6rgdo publicos e entidades
particulares visando a cooperacdo administrativa e ao estabelecimento de
termo de colaboragao;

- Chefiar as demandas para processos licitatorios, requisicdes, solicitacao
de Autorizacdo de Fornecimento, acompanhamentos dos processos e
demais providéncias necessarias;

- Chefiar o recebimento e verificagdo de mercadorias/produtos e
equipamentos adquiridos;

- Chefiar a geréncia de patriménio e materiais;

- Chefiar os eventos comemorativos junto a Associacdo da Terceira
Idade/PROVOPAR;

- Chefiar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Municipal
e Chefe do Poder Executivo, no ambito de sua area de atuacao;

- Chefiar a formulagdo de convénios e contratagfes para construcéo de
habitag6es de interesse social;

- Chefiar o cadastro e a execugdo de programas habitacionais;

- Chefiar a execuc¢édo da construcéo de habitagGes no municipio;

- Chefiar e viabilizar materiais e méo de obra para a construcao;

- Chefiar a equipe de estudos necessarios para um adequado licenciamento
ou autorizagdo da execugdo da obra;

- Chefiar recursos para a implementacdo de programas habitacionais para a
populacao de baixa renda;

- Concentrar esforcos no atendimento aos segmentos da populagdo cuja
renda ndo permita acesso financiamento em outras instancias;

ICP Didrio Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo ICP-
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- Chefiar a implantacéo de programa para redugéo do custo de materiais de
construcao;

- Chefiar a realizagdo de Conferéncia Municipal;

- Chefiar outras atividades afins no ambito de sua competéncia.

- Chefiar politicas para mulheres no Municipio, buscando recursos por meio
de convénios e outras parcerias com as demais esferas de Governo e
setores privados;

- Chefiar a execugéo de projetos voltados a igualdade de direitos e deveres,
por meio da valorizacdo da mulher;

- Chefiar planos, programas e projetos, em conjunto com outras Secretarias
e 6rgdos da Administracdo, de politicas publicas nas areas que interferem
diretamente na situagdo da Mulher na sociedade;

- Chefiar acGes de prevencéo e combate a todas as formas de violagdo dos
direitos e de discriminagdo das mulheres, com énfase nos programas e
projetos de atencdo a Mulher em situacéo de violéncia;

- Chefiar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, no ambito de sua area de atuagéo.

- Chefiar campanhas institucionais relativas as questdes de género,
utilizando material de divulgacéo, junto a populagdo do Municipio;

- Chefiar e difundir textos de natureza educativa, bem como, acompanhar
dendncias, atos ou meios que, direta ou indiretamente, incentivem ou
revelem a discriminagéo da Mulher ou, ainda, restrinjam seu papel social;

- Chefiar a realizagdo de Conferéncias Municipais relacionadas a pasta;

- Chefiar outras atividades afins no &mbito de sua competéncia.

CHEFE DO SETOR DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

- Chefiar e coordenar projetos de controle de eroséo do solo, programas de
saneamento rural e na participagdo da politica de desenvolvimento do
sistema viario rural.

- Chefiar a confeccao de derivados e na promoc¢éo de feiras, exposi¢cbes e
mercados populares com vistas a melhorar as condigbes econémicas do
agricultor;

- Chefiar a implantacéo de projetos em beneficio da agricultura familiar e na
correta utilizacdo de adubos e incentivar alternativas naturais, que
preservem o meio ambiente;

- Chefiar o planejamento do trAmite dos processos administrativos relativos
ao Plano de Estimulos ao desenvolvimento Agropecuario do Municipio,
previstos na lei geral de concesséo de incentivo aos produtores rurais;

- Chefiar servicos inerentes a implantacdo de alternativas de renda para as
pequenas e médias propriedades rurais;

- Chefiar a execucéo e vigéncia de contratos e convénios e outras formas de
parcerias, na area de suas responsabilidades;

- Chefiar o desenvolvimento de atividades que visam o controle da qualidade
e dos servicos relacionados a produtos de origem animal;

- Chefiar os trabalhos e cronograma de servigos do maquinario e outros
similares;

- Chefiar a execucdo de convénios firmados com a Unido e Estado,
diretamente ligados a agricultura,;

- Chefiar o processo de documentacéo dos estabelecimentos que produzam,
manipulem, beneficiem, transformem, industrializem, fracionem, preparem,
transportem, acondicionem ou embalem produtos de origem animal;

- Chefiar a elaboracgéo de projetos de preservagéo do Meio Ambiente;

- Chefiar o desenvolvimento de projetos de recuperagdo da mata ciliar, de
rios e mananciais poluidos por agrotoxicos e residuos industrias e
domiciliares, bem como, nos processos de implantacdo de industrias,
verificando sua adequacéo as normas ambientais;

- Chefiar agcdes de melhoria e desenvolvimento do meio ambiente visando
aumento da qualidade de vida;

- Chefiar os planos municipais da area ambiental;

- Chefiar a equipe de fiscalizacdo do municipio para o fiel cumprimento nas
legislagGes ambientais.

- Chefiar planos de recuperacdo de areas degradadas com vistas a sua
recuperagao, gestao de residuos e programas de educacdo ambiental;
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- Chefiar a analise de viabilidade técnica, socioeconémica e ambiental de
solugdes propostas as politicas publicas mantidas pela Administragédo
Pudblica Municipal;

- Chefiar as pesquisas e processos de uso sustentavel e conservagéo de
solo, 4gua e meio ambiente;

- Chefiar a realizagéo de Conferéncia Municipal;

- Chefiar o atendimento ao publico e em outras atividades e servicos que lhe
sejam atinentes.

- Chefiar e supervisionar outras atividades afins.

ASSESSOR DE IMPRENSA

- Assessoramento em assuntos relacionados com a imprensa e demais
orgaos;

- Cuidar da imagem e da promo¢&o da Administragdo Publica Municipal
frente aos diversos segmentos da sociedade;

- Divulgar os trabalhos, as obras e os servigos que se realizam no &mbito do
Municipio, promovendo o conhecimento e o0 reconhecimento da
administrag&o municipal interna e externamente;

- Fornecer apoio logistico a eventos promovidos pelo municipio ou em que
ele participe;

- Promover, na area de sua competéncia, novas formas de inser¢do do
municipio na vida sociocultural d

- Chefiar a cobertura de imprensa em viagens do Prefeito, ao interior do
municipio, a capital do Estado, & capital Federal e a outras localidades,
gquando em representacao oficial;

- Tratar do credenciamento de jornalistas para acesso a Prefeitura Municipal
ou a eventos organizados pelo municipio;

- Subsidiar o administrador em entrevistas;

- Realizar arquivos de dados e imagens de jornais e revistas do interesse do
Municipio;

- Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo.

- Assessorar e supervisionar outras atividades afins.

ASSESSOR DE ACOLHIMENTO E FLUXO DE ATENDIMENTOS

- Assessorar a dire¢do da unidade na definigdo e atualizagdo das diretrizes
de acolhimento, acesso e organizacao do fluxo de atendimentos;

- Subsidiar a tomada de decisdo quanto a alocagéo de recursos humanos e
materiais nas areas de recepcao, triagem, marcagao e apoio ao usuario, com
base em analise de demanda e indicadores;

- Propor, elaborar e revisar fluxos, procedimentos operacionais padrdo
(POPs) e manuais relativos ao acolhimento, encaminhamento,
agendamento, confirmagédo e remarcagdo de atendimentos;

- Orientar a padronizagé&o de rotinas de cadastro, conferéncia de documentos
e atualizagdo de registros administrativos, observadas a LGPD e as normas
da Secretaria Municipal de Saude;

- Acompanhar e orientar a elaboragéo de agendas de profissionais, janelas
de encaixe, reservas técnicas e critérios de remanejamento para ampliar o
acesso e reduzir perdas de vagas;

- Propor e orientar a¢6es de humanizagdo, acessibilidade e inclusdo, com
foco em populacdes prioritarias e em situac&o de vulnerabilidade;

- Assessorar e avaliar as atividades relacionadas com o atendimento e
informagéo do publico em geral;

- Assessorar, dirigir e encaminhar informacdes, reclamacdes, criticas,
elogios ou sugestdes sobre o desempenho dos servigos de saldde prestados
pelo Municipio, reportando as informacgdes para a Secretaria de Saude para
tomada de providencias;

- Assessorar trabalhos na recepcéo do centro de salde, orientando a equipe
que atua no local, quanto a consultas, horarios, triagem, assessorando toda
a equipe que presta atendimento a populagéao;

- Desempenhar outras atividades de cunho governamental, relacionadas as
suas atribuigdes.

ASSESSOR DE ESPORTES

- Prestar assessoria direta a Secretaria na execugdo de programas para o
desenvolvimento do potencial de atletas e equipes que representam o
municipio;

P
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- Propor a realizagdo de eventos esportivos no municipio, em diversas
modalidades;

- Assessorar na execugao de convénios e parcerias com instituicdes publicas
ou privadas na area Esporte e Lazer;

- Prestar apoio nas atividades relativas ao desporto e lazer;

- Chefiar o desenvolvimento da educacéo fisica, o desporto, a recreacdo e o
lazer, estimulando essas praticas com vistas a expansao potencial existente;
- Assessorar os profissionais das escolinhas de treinamentos esportivos;

- Assessorar no controle dos zeladores de ginasios, campos e outras pragas
esportivas;

- Assessorar 0os agentes envolvidos no desenvolvimento de préaticas
esportivas formais e ndo formais no Municipio;

- Elaborar calendario de eventos esportivos, e acompanhar a realiza¢éo dos
mesmos;

- Zelar pela correta utilizagdo das quadras esportivas no Municipio;

- Incentivar a pratica de atividades esportivas, mantendo contatos com a rede
municipal de ensino, bem como os demais segmentos da sociedade,
utilizando-se dos informativos necessarios.

- Chefiar outros servigos e atividades que Ihe sejam atinentes.

ASSESSOR GERAL OPERACIONAL DE FROTAS

- Realizar os procedimentos operacionais de compras de pecas e servigos
de reparos de veiculos, nas suas diversas formas da Administragdo
Municipal.

- Assessorar as atividades de administragédo do suprimento de materiais e
pecas veiculares; assessorar as compras em termos de requisicao, processo
de cotagdo e concretizagdo da compra de servigos, produtos, matérias-
primas em matéria bens e servigos relacionados a frota municipal;

- Assessorar a manutencao, a organizagdo e a atualizacdo do cadastro de
fornecedores, bem como os prec¢os correntes de material do mercado;

- Assessorar 0s compromissos financeiros gerados pelas compras
destinadas aos veiculos e maquinas pertencentes ao municipio, dando
conhecimento a Secretaria de Administragdo, Financas e Planejamento;

- Assessorar 0s servicos de levantamento de precos a fim de orientar as
compras mais vantajosas para a municipalidade relacionadas ao seu setor;

- Assessorar 0 controle dos prazos de entrega de pecas e servigos
adquiridos e o recebimento dos materiais;

- Assessorar o recebimento, estocagem, cadastramento e liberacdo de
pecas e materiais;

- Assessorar o recebimento de pecas e materiais, avaliando restricbes para
dias e horarios dentro da dinamica do setor;

- Chefiar a conferéncia de pegas e materiais validando a conformidade com
os pedidos;

- Dirigir e supervisionar outros servicos e atividades que lhe sejam atinentes.
ASSESSOR GERAL DA ATENGAO BASICA EM SAUDE

- Assessorar as atividades a serem elaboradas pelo atendimento e
agendamento relativos a atencao basica;

- Supervisionar a execuc¢ao das atividades da area, distribuindo os trabalhos,
orientando quanto & forma de realiza-los, analisando os resultados e
inserindo alterag@es, a fim de atender prazos e padrdes de qualidade;

- Realizar a supervisdo técnica, organizando e coordenando trabalhos,
acompanhando resultados e cumprimento de objetivos, a fim de otimizar
procedimentos.

- Assessorar, organizando e coordenando trabalhos, acompanhando
resultados e cumprimento de objetivos, a fim de otimizar a manutencéo da
frota da Secretaria de Saude;

- Assessorar a organizagao e triagem no transporte de pacientes;

- Outras atividades correlatas.

ASSESSOR GERAL DE ADMINISTRACAO

- Assessorar o Prefeito e Secretarios em matérias de gestdo administrativa
e organizacional;

- Monitorar contratos, convénios e instrumentos congéneres quanto a metas,
prazos e prestacdes de contas;

- Realizar estudos sobre atividades da area tributaria verificando fluxo de
rotinas, praticidade e eficacia, alterando e acompanhando novos
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procedimentos, a fim de aumentar a qualidade e eficiéncia dos servigos
prestados no setor de tributacéo;

- Monitorar o cumprimento de prazos e recomendagdes dos Tribunais de
Contas, Ministério Publico e demais 6rgaos de fiscalizagao;

- Apoiar a elaboracdo, execucdo e prestacdo de contas de convénios e
termos de fomento/colaboragéo;

- Acompanhar a gestéo de patriménio, almoxarifado e frota, com foco em
controles e economia;

- Outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE SAUDE

- Assessorar 0 Secretario de Saude nas fases de geragdo, articulagédo e
andlise das variaveis que integram os processos de tomada de decisao da
autoridade superior, e que, pela importancia das mesmas, necessitam serem
confidveis por verdadeiras e pertinentes com o projeto do governo;

- Assessorar o Secretario de Salde em matérias que requeiram o
desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de
interesse do governo municipal;

- Assessorar o Secretario de Saude na apuracao e avaliagdo de indicadores
de qualidade e de desempenho de unidades vinculadas que exijam discricdo
e confiabilidade;

- Assessorar o Secretario de Saude analisando e instruindo expedientes
submetidos a sua deciséo;

- Auxiliar o Secretario de Saude prestando assessoria no trabalho de controle
do cumprimento das ordens deles emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no ambito de atuacéo da respectiva unidade organica;

- Assessorar e avaliar as atividades relacionadas com o atendimento e
informacgéo do publico em geral;

- Assessorar, dirigir e encaminhar informacdes, reclamacdes, criticas,
elogios ou sugestdes sobre o desempenho dos servigos de salde prestados
pelo Municipio, reportando as informacdes para a Secretaria de Saude para
tomada de providencias;

- Assessorar trabalhos na recepcéo do centro de salde, orientando a equipe
gue atua no local, quanto a consultas, horéarios, triagem, assessorando toda
a equipe que presta atendimento a populacéao;

- Desempenhar outras atividades de cunho governamental, relacionadas as
suas atribuigcdes.

ASSESSOR DE ASSISTENCIA SOCIAL

- Assessorar 0 Secretario de Assisténcia Social nas fases de geracao,
articulagéo e analise das variaveis que integram os processos de tomada de
decisédo da autoridade superior, e que, pela importancia das mesmas,
necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o projeto do
governo;

- Assessorar 0 Secretario de Assisténcia Social em matérias que requeiram
o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de
interesse do governo municipal;

- Assessorar o0 Secretéario de Assisténcia Social na apuragao e avaliacédo de
indicadores de qualidade e de desempenho de unidades vinculadas que
exijam discri¢do e confiabilidade;

- Assessorar o Secretario de Assisténcia Social analisando e instruindo
expedientes submetidos a sua deciséao;

- Auxiliar o Secretério de Assisténcia Social no trabalho de controle do
cumprimento das ordens deles emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no ambito de atuagéo da respectiva unidade organica;

- Assessorar e avaliar as atividades relacionadas com o atendimento e
informacg&o do publico em geral;

- Assessorar, dirigir e encaminhar informacdes, reclamacgdes, criticas,
elogios ou sugestdes sobre o desempenho dos servicos de assisténcia social
prestados pelo Municipio;

- Assessorar trabalhos na recepgdo da Secretaria de Assisténcia Social,
orientando a equipe que atua no local, quanto a horérios, triagem,
assessorando toda a equipe que presta atendimento a populagéo;

- Assessorar na elaboragéo das prestacdes de contas a cargo da Secretaria
de Assisténcia Social;
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- Assessorar na realizacéo das cotagdes de precos e ordens de compras dos
setores subordinados a Secretaria;

- Assessorar na realizagdo dos eventos promovidos pelo Secretaria de
Assisténcia Social e da PROVOPAR,;

- Desempenhar outras atividades de cunho governamental, relacionadas as
suas atribuicdes.

ASSESSOR DE SERVICO DO CRAS

- Assessorar a unidade de servico do CRAS quanto a realizacdo de rotinas
administrativas de atuacdo governamental;

- Manter arquivos e papéis que, em carater particular, bem como os relativos
a assuntos pessoais ou politicos, ou que, por sua natureza, devam ser
guardados de modo reservado;

- Atender pessoalmente o Secretario de Assisténcia Social, providenciando
o0 necessario for para Ihe dar as devidas condicdes de trabalho;

- Assessorar, controlar e Chefiar, respeitando orientacdo superior, 0s
tramites administrativos de expediente e requerimentos encaminhados a sua
unidade de servico e as respectivas respostas no ambito governamental;

- Auxiliar e acompanhar a orientagdo na execugéo orgamentaria e financeira
cabivel a sua unidade de servico;

- Assessorar e orientar equipe que atua na sua unidade de servigo;

- Assessorar, organizar e fiscalizar eventos realizados pelo CRAS;

- Assessorar no controle de materiais e atividades desenvolvidas nos grupos
de ludoteca, gestantes, PROJOVEM, dentre outros;

- Desempenhar outras atividades de cunho governamental, relacionadas as
suas atribuicdes.

ASSESSOR DE SERVICO DA CASA LAR

- Assessorar a unidade de servigo da Casa Lar quanto a realizagéo de rotinas
administrativas de atuacdo governamental;

- Manter arquivos e papéis que, em carater particular, bem como os relativos
a assuntos pessoais ou politicos, ou que, por sua natureza, devam ser
guardados de modo reservado;

- Assessorar, controlar e Chefiar, respeitando orientacdo superior, 0s
tramites administrativos de expediente e requerimentos encaminhados a sua
unidade de servico e as respectivas respostas no ambito governamental;

- Auxiliar e acompanhar a orientagdo na execucao orgamentaria e financeira
cabivel a sua unidade de servico;

- Assessorar e orientar a equipe técnica, as cuidadoras e os acolhidos da
Casa Lar;

- Assessorar, organizar e fiscalizar eventos realizados pela Casa Lar;

- Assessorar e supervisionar os acolhidos pela Casa Lar em consultas
médicas, psiquiatricas, psicolégicas e em audiéncias judiciais e/ou
extrajudiciais;

- Assessorar e participar de visitas e/ou reunifes de interesse da equipe
técnica, das cuidadoras e dos acolhidos da Casa Lar;

- Desempenhar outras atividades de cunho governamental, relacionadas as
suas atribuicdes.

ASSESSOR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

- Assessorar 0 Secretario na priorizagdo do portfélio de obras e servigos
urbanos;

- Padronizar diarios de obra, checklists de fiscalizacao e atas de reunido;

- Apoiar planos de contingéncia para eventos criticos (enchentes,
deslizamentos, interrupgdes de servigos);

- Atender municipes e liderangas comunitarias, registrando demandas e
encaminhamentos;

- Representar, quando designado, a Secretaria em reunides, audiéncias e
visitas técnicas;

- Apoiar a gestdo e manutengdo preventiva de maquinario e veiculos da
Secretaria;

- Monitorar consumo de combustiveis,
equipamentos;

- Promover cumprimento das normas de seguranca e uso de EPIs pelas
equipes e contratadas;

- Apoiar estudos técnicos preliminares, termos de referéncia, especificacfes
e estimativas de custos;

insumos e produtividade de
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ATOS DO PODER EXECUTIVO

- Zelar pelo cumpr|n_1¢nto das normas tP:cnlcas, ambientais e de seguranca; o1 Advogado 30h 33
- Executar outras atividades correlatas a natureza do cargo.
ANEXO Il o1 é;ggzttie:/ade Secretaria 40h 29
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
1. GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS GERAIS Analista de Licitaces e
01 40h 29
Contratos
N. DENOMINACAO DO JORNADA NIVEL DE
VAGAS CARGO SEMANAL VENCIMENTOS 01 Contador 40h 38
i i 01 Controlador Interno 40h 26
15 élgg:zr de Servigos 0h 10
04 Assistente Social 30h 28
2 Zel 40 h 1 .
3 elador 0 0 03 Dentista 40 h 42
2. GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL 02 Farmacéutico 40 h 32
N. DENOMINACAO DO JORNADA NIVEL DE o1 Farmaceutico 20h l
VAGAS CARGO SEMANAL VENCIMENTOS 04 Enfermeiro 40 h 26
03 Balseiro 40h 17 03 Fisioterapeuta 20 h 20
25 Motorista 40h 16 02 Fonoauditlogo 16 h 26
08 Operador de | 40h 17 05 Médico Clinico Geral 12 h 42
Maquinas
o1 g'.ed'col tadob 12h 42
3. GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO inecologista/obstetra
- 01 Médico Pediatra 12h 42
N. DENOMINACAO DO JORNADA NIVEL DE
VAGAS CARGO SEMANAL VENCIMENTOS 03 Nutricionista 20 h 20
Auxiliar Profissional de
22 Administrativo 40h 1 01 Educacéo Fisica 40h 30
02 Atenden~te de 40h 11 o1 Profissional T_ecnlco 40 h a1
Recepcéo em Obras e Servigos
o1 A_ter)dente de 40h 8 05 Psicologo 20 h 26
Biblioteca
02 Médico Veterinario 30h 36
4. GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO ANEXO IV~
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
N DENOMINACAO DO JORNADA NIVEL DE 1. Grupo Ocupacional: Servi¢os Gerais
VAGAS CARGO SEMANAL VENCIMENTOS AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
- Executar trabalhos e atividades rotineiras em geral e ajardinamento.
. , Desenvolver atividades de apoio em diversas areas;
03 gﬁgg‘lco em Saide 40 h 17 - Executar tarefas de zeladoria, limpeza em geral, varrer zelar pelo material
de uso diario e permanente, tendo o cuidado de nao desperdicar materiais e
Técnico em utensilios @versos; o
02 Agropecudria 40 h 17 -Fazer a limpeza de ruas, parques, bosques, jardins e outros logradouros
publicos, fazendo a coleta do material e coleta de lixo;
Técnico de - Executar outras tarefas como escavar valas e fechar valas;
07 Enfermagem 40h 17 - Retirar e limpar materiais usados de obras de demolig&o;
- Transportar materiais empregando se necessario, carrinho de mao;
- Espalhar com p4, cascalho e outros materiais. Faz carga e descargas de
mercadorias;
5. GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSIONAL - Realizar a lavac3o, limpeza e higienizagao dos veiculos da frota municipal;
- Exercitar outras tarefas correlatas.
N. DENOMINAGAO DO JORNADA NIiVEL DE ZELADOR » o _
VAGAS CARGO SEMANAL VENCIMENTOS - Executar trabalhos e atividades rotineiras em geral e zeladoria;
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ATOS DO PODER EXECUTIVO

- Executar tarefas de limpeza em geral, varrer, espanar, lavar, limpar vidros,
paredes internas e externas, encerar e lustrar as dependéncias, méveis,
utensilios e instalagdes diversas, atentando para as condi¢es de higiene e
conservacao;
- Preparar café e cha, servindo-os quando solicitado;
- Zelar pela conservacao de cantinas, copas, cozinhas e afins;
- Zelar pelo material de uso diario e permanente, tendo o cuidado de nao
desperdicar materiais e utensilios diversos;
- Limpar janelas, diluir produtos de limpeza;
- Lavar superficies internas de recintos, secar pisos;
- Separar material para reciclagem;
- Verificar fechamento de portas e janelas;
- Inspecionar o consumo da agua para verificar vazamentos;
- Remover o lixo para depdsitos e descarga;
- Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;
- Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual
natureza, mediante participacdo prévia em processo de qualificacdo e
autorizacao superior;
- Podera operar equipamentos de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;
- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua responsabilidade.

2. Grupo Ocupacional: Operacional

BALSEIRO
- Operar a balsa, fazendo a travessia em rios de modo a observar todas as
normas de seguranca atinentes ao cargo e a embarcagéo;
- Verificar o equipamento/rebocador/balsa, promovendo a sua manutengéo
antes do inicio dos trabalhos;
- Verificar nivel e pressdo de 6leo dos motores de propulsdo e outros
utilizados na embarcacao;
- Comunicar quaisquer avarias ou anormalidades imediatamente depois de
observa-las a chefia imediata;
- Manter no local de trabalho a CIR, bem como a documentacdo das
embarcac0es (rebocador/balsa);
- Usar sempre os equipamentos de seguranga (EPISs);
- Instruir e auxiliar os usuarios para que esses adotem todas as medidas de
seguranga de seus veiculos, bem como passageiros, para uma segura
travessia e quanto aos procedimentos emergenciais.
MOTORISTA
- Dirigir de acordo com as normas de transito e seguranga do trabalho e as
instrucBes recebidas e conservar automdvel, ambulancia, furgdo, camioneta
ou veiculo similar, bem como caminh@es, 6nibus e cavalo mecénico com
carreta, desde que possua habilitagdo para a categoria exigida, conduzindo-
0 segundo as regras de transito. - Vistoriar o veiculo, verificando o estado
dos pneus, o nivel de combustivel, agua e 6leo do carter e verificando o bom
funcionamento dos freios e parte elétrica, para certificar-se de suas
condi¢des de funcionamento;
- Receber os passageiros parando o veiculo junto aos mesmos em pontos
determinados e auxiliando-os no embarque e desembarque para conduzi-los
aos locais devidos;
- Dirigir o veiculo acionando os comandos e observando a sinalizacdo e o
fluxo do transito, para o transporte;
- Realizar o transporte, a carga e descarga de mercadorias quando
necessario;
Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na
prevenc¢&o ou solucdo de qualquer incidente, para garantir a seguranca dos
passageiros, dos transeuntes e de outros veiculos;
- Verificar a carga e descarga das mercadorias orientando a sua arrumacao
no veiculo, para evitar acidentes; zelar pela manutengdo do veiculo,
solicitando a limpeza, ajustes e reparos quando necessarios;
- Operar os mecanismos especificos dos caminhdes, tais como basculante,
guindaste munck, coleta de lixo, etc, obedecendo as normas de seguranca
no trabalho;
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- Zelar pela documentagéo da carga e do veiculo, verificando sua legalidade
e correspondéncia com os volumes transportados, para apresenta-la as
autoridades competentes, quando solicitada nos postos de fiscalizacao;

- Controlar a carga e descarga do material transportado, comparando-o0 aos
documentos recebidos;

- Efetuar o transporte de terra, pedra, areia ou outros materiais para servigos
de terraplanagem, construcao de aterros, ou compactagao de estradas para
pavimentacdo e manutencdo acionando dispositivos para bascular o
material;

- Preencher controle de bordo e efetuar anotacdes de viagens realizadas,
pessoas transportadas, quilometragem rodada, itinerarios, e outras
ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Podera efetuar reparos de emergéncia no veiculo.

OPERADOR DE MAQUINAS

- Operar maquinas tipo escavadeiras, carregadeiras, motoniveladora, trator
de esteiras, rolo compactador, pa carregadeira, tratores de lamina e
equipamentos afins preparando-os e controlando seu funcionamento,
controlar a temperatura, manipulando os dispositivos de controle, a fim de
prepara-la para as operagdes previstas;

- Acionar a maquina, manipulando seus comandos e dos seus equipamentos
auxiliares, para efetuar os servicos requeridos;

- Controlar o funcionamento da maquina, observando os instrumentos de
controle, como os termdmetros e manémetros, para assegurar o melhor
rendimento possivel e efetuar os ajustes basicos que se fagam necessarios
para conserva-la em bom estado de funcionamento.

3. Grupo Ocupacional: Administrativo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

- Receber, registrar, protocolar,
documentos e volumes;

Redigir correspondéncias de natureza simples;

- Realizar servicos de digitagdo, datilografia e controle diversos;

- Recepcionar pessoas;

- Requisitar servigos de reprografia;

- Transmitir e receber fax e e-mail;

- Recepcionar e expedir listagens aos usuarios. Classificar e arquivar
correspondéncias, relatorios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de
controle, facilitar sua localizagéo;

- Receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de
servigos, listagens e outros documentos, separando, conferindo e
registrando dados de identificagdo, para fins de controle de documentacéo e
prosseguimento do processo de trabalho;

- Protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto
a quantidade, especificagfes, destino, data e outras informacdes e
acondicionando-os em embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e
possibilitar o encaminhamento aos interessados;

- Efetuar levantamentos referentes a assuntos diversos, coletando e
registrando dados, a fim de serem utilizados pelos érgaos competentes;

- Controlar o material de expediente, ferramentas e instrumentos utilizados
na éarea, registrando quantidade, qualidade e consumo dos mesmos,
preparando requisigdes, conferindo e entregando quando solicitado, a fim de
atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos;

- Realizar controles diversos dentro de sua area de atuagdo recebendo
comunicados ou procedendo o levantamento de dados e efetuando os
registros pertinentes, a fim de possibilitar 0 acompanhamento dos servicos;
- Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo e/ou com
as necessidades da Administragdo Municipal.

ATENDENTE DE RECEPCAO

- Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-
los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informacdes e/ou
encaminha-los a pessoas ou setor procurados;

- Atender chamadas telefonicas;

- Anotar recados;

despachar, classificar e arquivar
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- Prestar informacdes;

- Registrar as visitas e os telefonemas recebidos;

- Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo;

- Utilizar recursos de informética;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

- Receber, separar e encaminhar aos setores responsaveis, as
correspondéncias diarias. Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades
de administragdo, para atender solicitacdes e necessidades da unidade.
ATENDENTE DE BIBLIOTECA
- Organizar e administrar
fluxogramas, cronogramas;
Administrar recursos humanos;
- Controlar os registros bibliograficos do conhecimento;

- Representagdo descritiva: entrada de nomes, Representagdo tematica:
Avaliar o desenvolvimento de selegbes;

- Disseminar informacdes;

- Fazer e participar de reunides da area e afins;

- Relacionar-se com Escolas e Entidades, cumprir e fazer cumprir o
Regulamento de uso da biblioteca, assegurando organizacdo e
funcionamento;

- Atender a comunidade e comunidade escolar, disponibilizando e
controlando o empréstimo de livros, de acordo com Regulamento proéprio;

- Auxiliar na implementacé@o dos projetos de leitura previstos na proposta
pedagdgica curricular do estabelecimento de ensino; Auxiliar na organizagao
do acervo de livros, revistas, gibis, videos, DVDs, entre outros;

- Encaminhar a diregdo sugestdo de atualizagdo do acervo, a partir das
necessidades indicadas pelos usuarios;

- Zelar pela preservagéo, conservagao e restauro do acervo;

- Registrar o acervo bibliografico e dar baixa, sempre que necessario;
Receber, organizar e controlar o material de consumo e equipamentos da
biblioteca;

- Manusear e operar adequadamente os equipamentos e materiais, zelando
pela sua manutencg&o;

- Participar de eventos, cursos, reunifes, sempre que convocado, ou por
iniciativa propria, desde que autorizado pela direcdo, visando ao
aprimoramento profissional de sua fungéo;

- Auxiliar na distribui¢&o e recolhimento do livro didético;

- Participar da avaliagdo institucional. Zelar pelo sigilo de informacdes
pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias;

- Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus
colegas, com alunos, com pais e com 0s demais segmentos da comunidade
escolar;

- Exercer as demais atribui¢cdes decorrentes do Regimento Escolar e aquelas
que concernem a especificidade de sua fungao.

4. GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

TECNICO DE SAUDE BUCAL

Compete ao técnico em saude bucal, sempre sob supervisdo com a
presengca fisica do cirurgido-dentista:

- Participar do treinamento e capacitacdo de auxiliar em salde bucal e de
agentes multiplicadores das a¢des de promocao a saude;

- Participar das agdes educativas atuando na promogao da saldde e na
prevenc¢ao das doengas bucais;

- Participar na realizagdo de levantamentos e estudos epidemiolégicos,
exceto na categoria de examinador;

- Ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevencdo das doengas
bucais por meio da aplicacdo tépica do flior, conforme orientagdo do
cirurgido-dentista;

- Fazer a remog&o do biofilme, de acordo com a indicagdo técnica definida
pelo cirurgido-dentista;

- Supervisionar, sob delegacdo do cirurgido-dentista, o trabalho dos
auxiliares de saude bucal;

- Realizar fotografias e tomadas de uso odontoldgicos exclusivamente em
consultérios ou clinicas odontoldgicas;

ICP Didrio Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo ICP-
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bibliotecas, planejando, organogramas,

- Inserir e distribuir no preparo cavitario materiais odontoldégicos na
restauracdo dentaria direta, proceder a limpeza e a antissepsia do campo
operatorio, antes e apos atos cirdrgicos, remover suturas;

- Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, manuseio e
descarte de produtos e residuos odontolégicos; realizar isolamento do
campo operatorio.

TECNICO EM AGROPECUARIA

- Executar as tarefas de carater técnico relativas a programacéo, assisténcia
técnica e controle dos trabalhos agricolas, orientando os agricultores nas
tarefas de preparagédo dos solos, plantio, colheita e beneficiando de espécies
vegetais, combate a parasitas e outras pragas, para auxiliar os especialistas
de formacdao superior no desenvolvimento da producéo agricola;

- Organizar o trabalho em propriedades agricolas, promovendo a aplicagédo
de técnicas novas ou aperfeigoadas de tratamento e cultivo a terra, para
alcancar um rendimento méaximo aliado a um custo minimo;

- Orientar agricultores na execucao racional do plantio, adubacéo, cultura,
colheita e beneficiamento das espécies vegetais, orientando a respeito de
técnicas, maquinas, equipamentos agricolas e fertilizantes adequados;

- Indicar os meios mais adequados de combates a pragas;

- Orientar a preparagdo de pastagens ou forragens, utilizando técnicas
agricolas, para assegurar os alimentos dos animais;

- Registrar resultados e outras ocorréncias elaborando relatorios, realizar
servigos de inseminagéo artificial;

- Incentivar o desenvolvimento de bovinocultura de leite e corte, da
piscicultura, apicultura, suinocultura e fruticultura bem como acompanhar os
programas do municipio pertinentes a agropecuaria.

TECNICO DE ENFERMAGEM

- Executar acGes de enfermagem em servicos tais como: Verificacdo de
dados vitais, curativos, retirada de pontos, nebulizacéo, coleta de materiais
para exames laboratoriais, administracao de medicamentos, identificacao de
sinais e sintomas de riscos (ao nivel de sua qualificacdo) e medidas de
controle de infec¢éo;

- Preparar o paciente para a consulta, exames e procedimentos. Integrar e
auxiliar a equipe de saude, preencher formularios préprios da unidade de
salde;

- Participar junto com o enfermeiro do planejamento, programacéo e
orientagao.

-Prestar cuidados de enfermagem a pacientes em estado grave;

- Participar de programas de imunizacao, aplicacéo de vacinas, orientacao
sobre reacdes, agendamento de doses subsequentes e reforgos, controle e
manutenc¢do de rede de frio e imunobiolégicos, de acordo com as normas
vigentes;

- Auxiliar na organizagao e elaboracéo de campanhas de vacinagéo;

- Participa das ag¢bes de vigilancia epidemioldgicas, auxiliando na
investigac@o e controle de doencas transmissiveis, coletando e emitindo
notificacoes;

- Investigando contatos e efetuando bloqueios. Faz investigagdo o de
notificacdo compulséria obrigatéria;

- Participar de programas de atencdo a saude, instituidos, organizando o
cadastro, monitorando a participacéo e buscando faltosos;

- Participar de atividades de educacdo em salde, fornecendo orientacéo
individualizada familiar e em grupo;

- Realizar pés consulta quanto ao cumprimento das prescricdes/orientacdes
da equipe de saude.

- Executar atividades de limpeza, desinfeccéo e esterilizagdo dos materiais
e equipamentos;

- Auxiliar no gerenciamento (organizagdo, conservacdo e controle) de
equipamentos, materiais permanentes e de consumo;

- Desempenhar atividades de enfermagem, atribui¢des previstas pelo 6rgéo
de classe da profissao.

5. Grupo Ocupacional: Profissional

ADVOGADO

- Representar em juizo ou fora dele o municipio, nas a¢bes em que for
autora, ré ou interessada, acompanhando o andamento do processo,

A Prefeitura Municipal de... d& garantia da autenticidade deste
documento, desde que visualizado através de
http://www.site da pefeitura.com.br/no link Diario Oficial.

Inicio

Pagina 13


https://leismunicipais.com.br/a/pr/p/porto-vitoria/lei-complementar/2004/0/5/lei-complementar-n-5-2004-institui-o-regime-juridico-unico-estatutario-para-os-servidores-publicos-do-municipio-das-autarquias-e-das-fundacoes-instituidas-e-mantidas-pelo-municipio-estabelece-diretrizes-gerais-para-sua-implantacao-e-da-outras-providencias

Lei 1.154/2012 18 de novembro de 2025

MUNICIPIO DE PORTO VITORIA - PARANA

TERCA-FEIRA, 18 DE NOVEMBRO DE 2025

ANO: 1

EDICAO N°: 3323- 31Pag(s)

ATOS DO PODER EXECUTIVO

prestando assisténcia juridica, apresentando recursos em qualquer
instancia, comparecendo a audiéncia em outros atos, para defender direitos
ou interesses do Municipio;

- Estudar a matéria juridica, consultando cédigos, leis, jurisprudéncia e
outros documentos, para adequar os fatos a legislacéo aplicavel;

- Complementar ou apura as informacgdes levantadas, inquirindo o preposto,
as testemunhas e outras pessoas e tomando medidas, para obter os
elementos necessarios a defesa ou acusacao;

- Preparar a defesa ou acusacao, arrolando e correlacionando os fatos e
aplicando o procedimento adequado, para apresenta-lo em juizo;

- Acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu
andamento através de peticdes especificas, para garantir seu tramite legal
até a decisao final do litigio;

- Representar a parte de que é mandatario em juizo, comparecendo as
audiéncias e tomando sua defesa, para pleitear uma decisdo favoravel;

- Redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e
informagbGes sobre questbes de natureza juridica administrativa, civil,
comercial, trabalhista ou outras aplicando a legislacéo, forma e terminologia
adequadas ao assunto em questdo, para utiliza-los na defesa da
municipalidade;

- Emitir pareceres em processos administrativos e licitatérios;

- Orientar os 6rgdos municipais com relacéo aos seus direitos e obrigaces
legais. Prestar servicos de consultoria juridica.

ANALISTA DE SECRETARIA EXECUTIVA (ESCOLARIDADE: CURSO
SUPERIOR COMPLETO EM QUALQUER AREA)

- Receber expedientes, protocolar e realizar o devido encaminhamento ao
setor responsavel;

- Assessorar 0s servicos administrativos, auxiliando no planejamento,
organizacdo e supervisdo dos servicos técnico-administrativos, quanto a
utilizacéo dos recursos humanos, materiais e financeiros, relagées publicas
e outros, auxiliando no estabelecimento de principios, normas e fungdes,
garantindo a correta aplicacao, produtividade e eficiéncia dos servigos;

- Realizar atividades administrativa nas diferentes secretarias municipais, em
especial na secretaria de administracéo e planejamento, abrangendo as de
apoio e agquelas com maior grau de complexidade, tais como: elaboracéo de
projetos de lei, minutas de decreto, despachos, portarias, oficios,
memorandos;

- Realizar o gerenciamento de materiais em almoxarifado e de natureza
permanente abrangendo a organizacdo dos inventarios; exame de
processos e emissdo de manifestagcdes fundamentadas;

- Revisar trabalhos executados na unidade onde atua e definir indicadores e
metas de desempenho para a unidade de trabalho de forma integrada com
o planejamento governamental e as diretrizes do comando da Secretaria;

- Planejar, implementar e avaliar rotinas de trabalho de forma conjunta com
a Secretaria de Administracdo e Planejamento, visando o aperfeicoamento
dos servigos;

- Elaborar relatério de atividades da Secretaria;

- Realizar levantamento de bens patrimoniais;

- Secretariar reunides e lavrar atas;

- Organizar os processos administrativos em transito, garantindo o
cumprimento dos prazos estabelecidos e cuidando do fluxo de documentos
€ processos;

- Receber, autuar e montar os processos administrativos encaminhando-os
para as comissdes processantes;

- Realizar o registro e publicacdo de atos administrativos na atoteca, diario
oficial, portal da transparéncia, pagina oficial do Municipio na internet entre
outros;

- Desempenhar outras atribuicdes da administragéo publica, decorrentes de
normas legais.

ANALISTA DE LICITACOES E CONTRATOS (ESCOLARIDADE: CURSO
SUPERIOR COMPLETO EM ADMINISTRA(;AO, ADMINISTRACAO
PUBLICA, DIREITO OU CIENCIAS CONTABEIS)

Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo ICP-
Brasil e Protocolado com Carimbo de Tempo SCT de acordo com a
Medida Proviséria 2200-2 do Art. 102 de 24.08.01 da ICP-Brasil

P

rasil

- Instaurar, processar e impulsionar pedidos de compras publicas, inclusive
contratagbes diretas, enquadrando dentro das modalidades e condi¢des
adequadas a cada caso;

- Elaborar os termos adequados para compras publicas, preparando Editais
de licitagdo e minutas de Contratos e atas de registro de preco;

- Auxiliar a gestao nos pedidos de Termos Aditivos aos contratos, elaborando
minutas, verificando os limites de quantidade, valor e prazo definidos na Lei
de Licitacdes;

- Auxiliar nos pedidos de revisdo para reequilibrio econémico financeiro dos
contratos, elaborando as minutas, verificando os indices apresentados
comparando-os com aqueles adequados ao caso com concreto;

- Auxiliar a gestdo nos pedidos de prorrogacado de prazo dos contratos de
prestacdo continuada, obras e/ou locacdo de imoéveis e equipamentos
verificando sempre os limites impostos pela legislacéo;

- Auxiliar, quando requisitado, a comissé@o de licitagdo e/ou pregoeiro e o
agente de contratagdo, fornecendo subsidios e informagdes para a tomada
de decisfes;

- Organizar os diplomas legais e normas aplicaveis a licitagdes e compras, o
cadastro de fornecedores de bens e materiais e de prestadores de servicos;
- Elaborar instrumentos convocatérios de licitagdes e publicagdes;

- Instruir os processos licitatérios;

- Manter arquivados todos os processos de licitacdo, dispensa e
inexigibilidades, bem como cépia de todos os contratos firmados pelo
Municipio;

- Alimentar os sistemas de informatica disponiveis, bem como o site do
Tribunal de Contas, Portal da Transparéncia;

- Cumprir e fazer cumprir as determinagbes emanadas dos superiores
hierarquicos, bem como desempenhar outras fungdes que lhe forem
regularmente atribuidas;

- Elaborar relatérios dos procedimentos licitatérios;

- Prestar informac@es solicitadas por érgdos de controle interno e externo,
pelo departamento juridico, dentre outros e realizar tarefas afins;

- Responsabilizar-se pela publicidade dos atos relacionados aos processos
licitatérios e contratagdes;

- Realizar e/ou solicitar a publica¢éo dos extratos na Imprensa Oficial, Diario
Oficial dos Municipios do Parand, internet e jornal de grande circulagao
conforme exigéncias da Lei;

- Repassar informag8es ao Tribunal de Contas e de outros 6rgdos que se
fizerem necesséarias para cumprir de forma integral as obrigacdes do cargo;
- Autuar e instruir procedimentos de chamamento publico ou dispensas e
inexigibilidade de chamamento publico;

- Elaborar minutas de Termos de Parceria de que trata a Lei n°® 13.019/2014,
dando impulsionamento e regular encaminhamento ao tramite processual,
bem como realizar as devidas publicacdes;

- Desempenhar quaisquer outras atividades constitucionais e legais a cargo
da municipalidade, desde que nado exigida qualificacdo especifica. Pode
atuar como agente de contratacdo e pregoeiro.

CONTADOR

- Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade municipal,
planejando, supervisionando, orientando sua execugdo e participando dos
mesmos, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar
os elementos necessarios a elaboragdo orgamentaria e ao controle;

- Planejar o sistema de registros e operagbes as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e
orgamentario;

- Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo de documentos, analisando-
os e orientando seu procedimento, para assegurar a observancia do plano
de contas adotado;

- Inspecionar regularmente a escritura¢do dos livros comerciais e fiscais,
verificando se os registros efetuados correspondem aos documentos que
Ihes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;
- Controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas,
conferindo os saldos apresentados, localizando e emendando os possiveis
erros, para assegurar a correcéo das operacdes contabeis;
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- Proceder e orientar a classificacéo e avaliacdo de despesas, examinando
sua natureza, para apropriar custos de bens e servicos;

- Supervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciacdo de
veiculos, maquinas, moveis, utensilios e instalagdes, ou participar desses
trabalhos, adotando os indices indicados em cada caso, para assegurar a
aplicagédo correta das disposicdes legais pertinentes;

- Organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas,
aplicando as normas contébeis, para apresentar resultados parciais e gerais
da situagdo patrimonial, econdmica e financeira do municipio;

- Elaborar relatorios sobre a situagdo patrimonial, econémica e financeira do
municipio, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para
fornecer os elementos contabeis necessarios ao relatério da diretoria;

- Assessorar a direcdo em problemas financeiros, contabeis, administrativos
e orgamentarios, dando pareceres a luz das ciéncias e das praticas
contabeis, afim de contribuir para a correta elaboragdo de politicas e
instrumentos de acdo nos referidos setores;

- Planejar sistema de registros e operacdes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais;

- Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo de documentos, analisando e
orientando seu processamento;

- Inspecionar regularmente a escritura¢@o dos livros comerciais e fiscais,
verificando registros efetuados e documentos que deram origem;

- Controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas,
conferindo saldos, localizando e emendando possiveis erros;

- Orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua
natureza, para apropriar custos de bens e servicos;

- Supervisionar os célculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de
veiculos, maquinas, méveis, utensilios e instalacoes;

- Executar outras tarefas correlatas as descritas.

CONTROLADOR INTERNO (ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR
COMPLETO NAS AREAS DE CIENCIAS CONTABEIS, DIREITO,
ADMINISTRAGAO, ECONOMIA OU GESTAO PUBLICA)

- Verificar a regularidade da programacdo orcamentaria e financeira,
avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucao dos programas de governo e do orgamento do Municipio;

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficécia,
eficiéncia, economicidade e efetividade da gestao orcamentaria, financeira e
patrimonial nos 6rgdos e entidades da Administracdo direta e indireta
municipal, bem como, da aplicagdo de recursos publicos por entidades de
direito privado;

- Exercer o controle das operacgdes de crédito, avais e garantias, bem como,
dos direitos e deveres do Municipio;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

- Examinar a escritura¢éo contabil e a documentagéo a ela correspondente;
- Examinar as fases de execucdo das despesas, inclusive verificando a
regularidade das licitagBes e contratos, sob os aspectos de legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade;

- Exercer o controle sobre a execugéo da receita bem como as operagbes
de crédito, emissdo de titulos e verificagdo dos depdsitos de caugdes e
fiangas;

- Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos
a pagar", e "despesas de exercicios anteriores";

- Acompanhar a contabiliza¢é@o dos recursos provenientes de celebracéo de
convénios com analise das despesas correspondentes, na forma do inciso V
deste artigo;

- Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo para o retorno
da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22
e 23 da Lei Complementar n® 101/00, caso haja necessidade;

- Realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscricdo de Restos
a Pagar, processados ou nao;
- Realizar o controle da destinag&o de recursos obtidos com a alienagdo de
ativos, de acordo com as restricdes impostas pela Lei Complementar 101/00;
- Controlar o alcance das metas fiscais dos resultados primario e nominal;
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- Acompanhar os indices fixados para a educagédo e a saude, estabelecidos
pelas Emendas Constitucionais n° s 14/98 e 29/00, respectivamente;

- Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do
Estado, os atos de admissédo de pessoal, a qualquer titulo, na administragédo
direta e indireta Municipal, incluidas as fundagdes instituidas ou mantidas
pelo Poder Publico Municipal, excetuadas as nomeacgdes para cargo de
provimento em comissao e designacdes para funcao gratificada;

- Realizar outras atividades de manutengéo e aperfeicoamento do sistema
de controle interno, inclusive quando de edicéo de leis, regulamentos e
orientacoes;

- Efetuar os controles minimos constantes do apéndice | das Diretrizes e
Orientagdes sobre Controle Interno para Jurisdicionados, do Tribunal de
Contas do Estado do Parana;

- Organizar e executar, por iniciativa prépria ou por solicitagdo do Tribunal
de Contas, a programacgédo de auditoria contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle,
emitindo relatérios, recomendacdes e pareceres. Utilizando-se para tais
fungbes, os servidores lotados na Controladoria Interna Municipal,
solicitando apoio especializado caso necessario em virtude da complexidade
das verificages;

- Deliberar sobre qualquer fato que tiver conhecimento ou denuncia que lhe
for formalizada;

- Expedir instru¢bes sobre rotinas, procedimentos e responsabilidades
funcionais, para a Administracdo Publica Municipal, limitado
hierarquicamente ao seu Regimento Interno e aos Decretos do Poder
Executivo;

- Tomar providéncias imediatas quanto as solicitagdes do Prefeito Municipal,
da Camara de Vereadores, do Tribunal de Contas e do Ministério Publico;

- Emitir relatérios quadrimestrais de Controle Interno, os quais deverdo ser
elaborados até o trigésimo dia subsequente ao encerramento de cada
guadrimestre e compreender:

a) Pessoal - admissfes/contratacdes, exonerages/demissdes, aumentos
diferenciados, concesséao de gratificagdes, frequéncia, diarias, e outros atos
de gestdo de pessoal;

b) Receita - instituicdo, arrecadacao, renincia por acdo ou Omissao;

c) Divida ativa - lancamento, cancelamento, cobranca administrativa,
encaminhamento, cobranga judicial e comparacdo do saldo com a receita
arrecadada;

d) Despesa - equilibrio em relag&o a receita arrecadada, cumprimento dos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, legitimidade, economicidade, transparéncia e objetivo publico;

e) Licitagdes e contratos administrativos - despesas ndo incluidas nos
processos licitatorios (compras diretas), os processos licitatérios e os
contratos;

f) Obras - acompanhamento, paralisadas, cronogramas fisico-financeiros,
projetos, formalidades de recebimento, caucéo e liberagéo;

g) Andlise patrimonial: 1. Ativo Financeiro - comprometimento, recursos
vinculados, controle bancario e responsaveis;

2. Passivo Financeiro - confronto com ativo financeiro, despesas vinculadas
e depositos de terceiros;

3. Ativo Permanente - controle de bens;

4. Passivo Permanente - controle da divida fundada, documentagéo legal,
inscrigdo, amortizacao e saldo comparado com a receita arrecadada;

5. Patriménio Liquido - analise com observancia dos possiveis efeitos do
sistema de compensacéo.

ASSISTENTE SOCIAL

- Realizar pesquisas/diagnésticos para identificagdo das demandas e
reconhecimento das situagBes de vida da populacdo que subsidiem a
formulacao dos planos de Assisténcia Social;

- Formular e executar os programas, projetos, beneficios e servigos proprios
da Assisténcia Social, em 6rgdos da Administragdo Publica;

- Elaborar, executar e avaliar planos municipais de Assisténcia Social,
buscando interlocucdo com as diversas areas e politicas publicas, com
especial destaque para as politicas de Seguridade Social;
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- Formular e defender a constituicdo de orgcamento publico necessério a
implementacéo do plano de Assisténcia Social;

- Favorecer a participacdo dos usuarios e movimentos sociais no processo
de elaboracao e avaliagdo do orgamento publico;

- Planejar, organizar e administrar o acompanhamento dos recursos
or¢camentarios nos beneficios e servicos so6cio assistencial nos CRAS-
Protecéo Social Basica e CREAS, Protegdo Social Especial;

- Realizar estudos sistematicos com a equipe da protecdo social basica e
especial, na perspectiva de analise conjunta da realidade e planejamento
coletivo das agdes o que supde assegurar espagos de reunido e reflexdo no
ambito das equipes multiprofissionais;

- Contribuir para viabilizar a participacdo dos usuérios no processo de
elaboracéo e avaliagédo do plano de Assisténcia Social;

- Prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da Administragdo Publica em
matéria relacionada a politica de Assisténcia Social,

- Estimular a organizacéo coletiva e orientar os usuarios e trabalhadores da
politica de assisténcia Social a constituir entidades representativas;

- Instituir espagos coletivos de socializa¢@o de informag&o sobre os direitos
sOcio assistenciais e sobre o dever do Estado de garantir sua
implementagéo;

- Assessorar 0s movimentos sociais na perspectiva de identificacdo de
demanda, fortalecimento do coletivo, formulacdo de estratégias para a
defesa e acesso aos direitos;

- Realizar visitas pericias técnicas, laudos, informagGes e pareceres sobre
acesso e implementagédo da politica de Assisténcia Social;

- Realizar estudos socioecondmicos para identificagdo de demandas e
necessidades sociais;

- Organizar os procedimentos e realizar atendimentos individuais e/ou
coletivos nos CRAS;

- Exercer funcdes de dire¢cdo e/ou coordenagdo nos CRAS, CREAS e
Secretarias de Assisténcia Social;

- Fortalecer a execucdo direta dos servigos sécio assistenciais pelo municipio
em sua area de abrangéncia;

- Realizar estudo e estabelece cadastro atualizado de entidade e rede de
atendimentos publicos e privados;

- Prestar assessoria e supervisdo as entidades ndo governamentais que
constituem a rede sécio assistencial;

- Participar nos Conselhos Municipais de Assisténcia Social na condi¢éo de
conselheiro;

- Prestar assessoria aos conselhos, na perspectiva de fortalecimento do
controle democratico e ampliacdo da participacdo de usuarios e
trabalhadores;

- Organizar e coordenar seminarios e eventos para debater e formular
estratégias coletivas para materializagdo da politica de assisténcia social,

- Participar na organizacdo, coordenagdo e realizagcdo de conferencias
municipais de assisténcia social e afins;

- Elaborar projetos coletivos e individuais de fortalecimento do protagonismo
dos usuarios;

- Acionar os sistemas de garantia de direitos, com vistas a mediar seu acesso
pelos usuarios;

- Supervisionar direta e sistematicamente os estagiarios de Servi¢o Social;
- Realizar estudo so6cio econdmico com os usuarios para fins de beneficios
e servigos sociais junto a 6rgdo da administracéo publica direta e indireta,
empresas privadas e outras entidades;

- Coordenar, elaborar e executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos na area de servigo social;

- Realizar vistoria e elaborar informacgdes e pareceres sobre a matéria de
servigo social;

- Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para analise
e para subsidiar agdes profissionais;

- Planejar, organizar e administrar as unidades de servicos sociais;

- Encaminhar, providenciar e prestar orientacdo social a individuos, grupos
e a populacao;
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- Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de
identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa
dos seus direitos;

- Realizar visitas domiciliares, hospitalares e entidades afins, quando
necessario;

- Pode efetuar as demais atribuicdes previstas pelo 6rgdo de classe da
profisséao;

- Executar outras atividades correlatas.

DENTISTA

- Fazer diagnésticos, determinando o respectivo tratamento;

- Fazer extracdes de dentes e raizes, realizar restauracdes e obturagoes;

- Tratar condi¢Ges patologicas da boca;

- Fazer esquemas das condicdes da boca e dos dentes dos pacientes,
aplicar anestesias locais e tronculares;

- Realizar odontologia preventiva;

- Efetuar a identificacdo das doencas buco-faciais;

- Examinar a boca e os dentes de alunos e pacientes em estabelecimentos
do Municipio;

- Atender consultas odontoldgicas em ambulatérios, unidades sanitarias e
escolas;

- Executar as operag6es de prétese em geral e profilaxia dentéria;

- Interpretar radiografias da cavidade bucal e da regido craniofacial;

- Fazer registros e relatérios dos servigos executados;

- Participar de programas voltados para salde publica;

- Difundir os preceitos de salude publica odontolégica, através de aulas,
palestras, escritos, etc;

- Participar em reunides de trabalho, para andlise de resultados;

- Participar nas acdes de educacéo e saude, individualmente ou em grupos,
tanto nas Unidades de Saude quanto na comunidade;

- Participar nas acdes de controle social;

- Participar junto a equipe;

- Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profisséo;

FARMACEUTICO

- Promover o processo de aquisicdo de medicamentos essenciais
contribuindo para que esteja consoante a realidade epidemioldgica e para
gue seja assegurado o abastecimento de forma oportuna, regular, com
gualidade e menor custo;

- Promover a aquisi¢cdo de medicamentos destinados a programas especiais,
integrando a sua programagao ao recebimento por parte do estado;

- Receber, armazenar e distribuir adequadamente os medicamentos sob a
sua guarda;

- Promover o uso racional de medicamentos junto a populagdo, aos
prescritores e aos dispensadores;

- Realizar treinamentos de capacitacdo para auxiliares em sua area de
atuacéo visando o cumprimento das responsabilidades perante o Municipio
e a populagéo;

- Assegurar a dispensacdo adequada dos medicamentos com base em
parametros farmacocinéticos, farmacodinamicos e da farmacovigilancia;

- Promover vigilancia sanitaria e acdes capazes de eliminar, diminuir e
prevenir riscos a saude e intervir nos problemas sanitarios decorrentes do
meio ambiente, da produgao e circulagao de bens e da prestacdo de servigos
de interesse da saude;

- Efetuar controle e fiscalizagdo de servigos, produtos e substancias de
interesse para a saude;

- Participar no controle e fiscalizagdo do transporte guarda e utilizagéo de
substancias e produtos psicoativos;

- Atuar em atividade de educagdo sanitaria e pode efetuar as demais
atribuigBes previstas pelo 6rgao de classe da profissao;

- Executar outras atividades correlatas.

ENFERMEIRO

- Identificar as necessidades de enfermagem;
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ATOS DO PODER EXECUTIVO

- Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades
identificadas, para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe de
enfermagem no periodo de trabalho;

- Realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que
exijam conhecimentos cientificos adequados e capacidade de tomar
decisdes imediatas;

- Fazer curativo, administrar medicamentos prescritos em situacGes de
emergéncia, empregando técnicas usuais ou especificas para atenuar as
consequéncias dessas situacoes;

- Realizar entrevistas na admissao, visitas quando necessarias e orientacdes
e colaboragéo no tratamento;

- Proceder a elaboragéo, execugdo e supervisdo de planos de assisténcia
aos pacientes;

- Elaborar escalas de servicos e atribuigbes diarias, especificando e
controlando equipamentos, materiais permanentes e de consumo, para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

- Coordenar e supervisionar equipe de enfermagem, realizando reunifes e
orientacoes;

- Avaliar a assisténcia de enfermagem;

- Planejar, organizar e administrar servicos em unidades de saude,
desenvolvendo atividades técnico-administrativas na elaboragéo de normas,
instruc@es, roteiros e rotinas especificas, para padronizar procedimentos e
racionalizar os trabalhos;

- Executar trabalhos especificos em cooperagdo com outros profissionais e
realizar levantamentos, identificar problemas, estudar solucdes e projetos;

- Registrar as observacdes, tratamentos executados e ocorréncias
verificadas em relagdo ao paciente, anotando-as no prontudrio ou ficha de
ambulatorio, relatério de enfermagem da unidade ou relatério geral, para
documentar a evolugdo da doenga e possibilitar o controle da salde;

- Planejar e desenvolver o treinamento sistematico em servico para o pessoal
da equipe de enfermagem, avaliando as necessidades e os niveis de
assisténcia prestada, para aperfeigoar o trabalho do pessoal recém-
admitido, aprimorar ou introduzir novas técnicas de enfermagem e melhorar
os padr@es de assisténcia;

- Participar de programas e atividades de assisténcia integral a salde
individual e de grupos especificos;

- Participar na elaboragéo de medidas de prevengéo e controle das doencas
transmissiveis em geral e nos programas de vigilancia epidemiolégica e
sanitaria;

- Coletar e analisar, juntamente com a equipe de saude, dados sdcio
sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos de
saude;

- Participar em programas educativos, ministrar palestras, coordenando
reunides e aplicando testes de avaliacdo de conhecimentos, para motivar o
desenvolvimento de atitudes e habitos sadios;

- Participar juntamente com educadores de salde publica e assistentes
sociais, grupos na comunidade, estudando a situagdo sOcia sanitaria e
enfocando o0s aspectos prioritarios, para conscientizar a populagdo e
cooperar na solucéo de seus préprios problemas;

- Coletar material bioldgico e citologico;

- E demais atribuicées previstas pelo Orgdo de Classe da profissdo.
FISIOTERAPEUTA

- Readaptacao e recuperacéo de pacientes e clientes;

- Atender e avaliar as condi¢Bes funcionais de pacientes e clientes utilizando
protocolos e procedimentos especificos da fisioterapia e suas
especialidades;

- Atuar na area de educacao em saude através de palestras, distribui¢céo de
materiais educativos e orientagbes para melhor qualidade de vida;

- Avaliar o estado funcional do paciente a partir da identidade da patologia
clinica intercorrente, de exames laboratoriais e de imagens da anamnese
funcional e exame da cinesia, funcionalidade e sinergismo das estruturas
anatdmicas envolvidas;

Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo ICP-
Brasil e Protocolado com Carimbo de Tempo SCT de acordo com a
Medida Proviséria 2200-2 do Art. 102 de 24.08.01 da ICP-Brasil

CP

rasil

- Elaborar o diagnostico cinesiolégico funcional, planejar, organizar,
supervisionar, prescrever e avaliar os projetos terapéuticos desenvolvidos
nos pacientes;

- Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as
adequacdes necessarias;

- Recorrer a outros profissionais de saude e/ou solicitar pareceres técnicos,
guando necessario;

- Reformular o programa terapéutico sempre que necessario;

- Registrar no prontuéario do paciente as prescrigfes fisioterapéuticas, sua
evolugdo as intercorréncias e as condicdes de alta da assisténcia
fisioterapéutica;

- Integrar a equipe multifuncional de salde sempre que necessario com
participacdo plena na atengéo prestada ao paciente;

- Elaborar pareceres técnicos especializados sempre que solicitados;

- Educacgéo, prevencgdo e assisténcia fisioterapéutica coletiva, na atencéo
primaria em saude, participar de equipes multiprofissionais destinadas a
planejar, implementar, controlar e executar politicas, programas, cursos,
pesquisas ou eventos em salde publica;

- Contribuir no planejamento, e investigacéo e estudos epidemiolégicos;

- Promover e participar de estudos e pesquisas relacionadas a sua area de
atuacao;

- Integrar os 6rgados colegiados de controle social;

- Participar de camaras técnicas de padronizagdo de procedimentos de
salde coletiva;

- Avaliar a qualidade, a eficacia e os riscos a salde decorrentes de
equipamentos eletroeletrénicos de uso em fisioterapia,;

- Participar do planejamento, execucdo de treinamentos e reciclagem de
recursos humanos em saude;

- Promover ac¢bes terapéuticas preventivas a instalacao de processos que
levam a incapacidade funcional laborativa;

- Analisar os fatores ambientais, contributivos ao conhecimento de disturbios
funcionais laborativos.

FONOAUDIOLOGO

- Desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a area da
comunicacao escrita e oral, voz e audi¢éo;

- Participar de equipes de diagnéstico,
comunicagao oral e escrita, voz e audigdo;

- Realizar terapia fonoaudidloga dos problemas de comunicacdo oral e
escrita, voz e audicao;

- Realizar o aperfeicoamento dos padrdes de voz e fala;

- Colaborar em assuntos fonoaudiélogos ligados a outras ciéncias;

- Participar da Equipe de Orientacdo e Planejamento Escolar, inserindo
aspectos preventivos ligados a assuntos fonoaudiolégicos;

- Dar parecer fonoaudiolégicos, na area da comunicagéo oral e escrita, voz
e audigéo;

- Realizar outras atividades inerentes a sua formagdo universitaria pelo
curriculo;

- Exercer atividades vinculadas as técnicas psicomotoras, quando
destinadas a corregéo de disturbios auditivos ou de linguagem, efetivamente
realizadas;

- Desenvolver palestras para professores e pais orientando e expondo o
trabalho fonoaudiologo e assuntos de seus interesses na area;

- Orientar pais sobre os atendimentos de seus filhos;

- Fornecer pareceres dos atendimentos ao final de cada anos ou semestre
conforme a necessidade.

MEDICO CLINICO GERAL

- Efetuar exames médicos, avaliando o estado geral em que o paciente se
encontra e emitindo diagnéstico com a respectiva prescricdo de
medicamentos e/ou solicitacdo de exames, visando a promocao da saude e
bem estar da populacao;

- Receber e examinar os pacientes de sua especialidade, utilizando
instrumentos especiais, para determinar o diagndstico ou conforme
necessidades requisitar exames complementares ou encaminhar o paciente
para outra especialidade médica;

realizando a avaliacdo da
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- Analisar e interpretar resultados de exames;

- Prescrever medicamentos, indicando a dosagem e respectiva via de
administracdo dos mesmos;

- Prestar orientagdes aos pacientes sobre meios e atitudes para restabelecer
ou conservar a saude;

- Anotar e registrar em prontuario especifico, o devido registro sobre os
pacientes examinados, anotando conclusdes diagndsticas, evolugao da
enfermidade e meios de tratamento;

- Atender determinagées legais;

- Integrar a equipe de saude, realizando visitas domiciliares nos casos que
sejam necessarios;

- Participar de equipe de educacao continuada;

- Efetuar outras atividades correlatas ao cargo buscando aprimorar seus
conhecimentos;

- Emitir apenas atestado de afastamento de atividades laborais conforme a
necessidade, apds avaliacdo médica.

MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTETRA

- Prestar assisténcia médica em postos de salde em ginecologia e clinica
geral;

- Elaborar, executar e avaliar planos e programas de salde publica;

- Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e
realizar tratamentos na area de Ginecologia;

- Analisar e interpretar resultados de exames de sua area;

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagndstica, tratamento prescrito e evolucdo da doenga;

- Prestar atendimento com urgéncias clinicas de sua area;

- Participar de programas educativos para gestantes, saide da mulher,
exames preventivos, educacao sexual, contracepgao e outros;

- Assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da saude
publica e medicina preventiva em Ginecologia e Obstetricia;

- Dar orientagdo para adolescentes sobre saude da mulher;

- Orientar sobre a AIDS em cursos, reunides, consultas, entrevistas e outros;
- Executar outras tarefas afins.

MEDICO PEDIATRA

- Realizar atendimento na area de pediatria;

- Desempenhar fun¢des da medicina preventiva e curativa;
- Realizar  atendimentos, exames, diagnéstico,
acompanhamento dos pacientes;

- Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos,
eventos;

- Participar de campanhas educativas nos campos da saude publica e da
medicina preventiva;

- Efetuar exames médicos pediatricos, emitir diagnosticos, prescrever
medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando
recursos da medicina preventiva ou terapéutica em ambulatorios;

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga.
NUTRICIONISTA

-Participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar;
-Controlar e executar politicas, programas, cursos, pesquisas ou eventos;
-Contribuir no planejamento, execugdo e analise de inquéritos e estudos
epidemioldgicos;

- Promover e participar de estudos e pesquisas relacionados a sua area de
atuacéo;

- Realizar vigilancia alimentar e nutricional;

- Integrar os érgédos colegiados de controle social;

- Participar de camaras técnicas de padronizacdo de procedimentos em
saude coletiva;

- Desenvolver as atividades estabelecidas para a Area de Nutrigéo Clinica;
- Promover avalia¢éo nutricional e do consumo alimentar das criangas;

- Promover adequacao alimentar considerando necessidades especificas da
faixa etaria atendida;

terapéutica,
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- Promover programas de educagdo alimentar e nutricional, visando
criancas, pais, professores, funcionarios e diretoria;

- Integrar a equipe multidisciplinar com participacdo plena na atengdo
prestada a clientela;

- Planejar, implantar e coordenar a UAN, de acordo com as atribui¢cbes
estabelecidas para a Area de Alimentagdo Coletiva;

- Avaliar o estado nutricional do cliente, a partir de diagnéstico clinico,
exames laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropométricos;

- Estabelecer a dieta do cliente, fazendo as adequagdes necessarias;

- Prescrever complementos nutricionais, quando necessario;

- Registrar em prontuario do cliente a prescricdo dietoterapica, a evolugdo
nutricional, as intercorréncias e a alta em nutricao;

- Recorrer a outros profissionais e/ou solicitar
especializados, quando necessario;

- Desenvolver e fornecer receituario de preparagées culinarias;

- Promover orientacdo e educacéo alimentar e nutricional aos clientes e
familiares;

- Colaborar com as autoridades de fiscalizag&o profissional e/ou sanitéria;

- Desenvolver estudos e pesquisas relacionadas a sua area de atuacao;

- Colaborar na formagdo de profissionais na area da salde, orientando
estagios e participando de programas de treinamento;

- Efetuar controle periédico dos trabalhos executados;

- Ministrar palestras sobre habitos alimentares saudaveis para a comunidade
em geral.

PROFISSIONAL DE EDUCACAO FISICA (COM FORMACAO SUPERIOR
EM EDUCACAO FISICA E REGISTRADO NO CONSELHO REGIONAL DE
EDUCACAO FIiSICA - CREF.)

- Coordenar as diversas manifestacdes - ginasticas, exercicios fisicos,
desportos, jogos, lutas, capoeira, artes marciais, dangas, atividades ritmicas,
expressivas e acrobaticas, musculacdo, lazer, recreacdo, reabilitacéo,
ergonomia, relaxamento corporal, ioga, exercicios compensatorios a
atividade laboral e do cotidiano e outras préaticas corporais, tendo como
propésito prestar servigos que favorecam o desenvolvimento da educacéo e
da saude, contribuindo para a capacitacdo e/ou restabelecimento de niveis
adequados de desempenho e condicionamento fisiocorporal dos seus
beneficiarios, visando a consecucédo do bem-estar e da qualidade de vida,
da consciéncia, da expressao e estética do movimento, da prevencgao de
doencas, de acidentes, de problemas posturais, da compensacdo de
disturbios funcionais, contribuindo ainda, para consecucao da autonomia, da
autoestima, da cooperagao, da solidariedade, da integragdo, da cidadania,
das relacdes sociais e a preservagdo do meio ambiente, observados os
preceitos de responsabilidade, seguranca, qualidade técnica e ética no
atendimento individual e coletivo.

PROFISSIONAL TECNICO EM OBRAS E SERVICOS (FORMACAO
TECNICA EM ENGENHARIA CIVIL OU ARQUITETURA E URBANISMO;
REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE)

- Elaborar, executar e dirigir projetos de edificacbes e urbanizacdes,
estudando caracteristicas, preparando planos, efetuando calculos
aproximados de custos, métodos de trabalho e demais dados requeridos,
para possibilitar e orientar a construgdo, manutencéo e reparo em obras;

- Assegurar padrdes técnicos exigidos, bem como analisar processos de
solicitagdes  diversas, projetos arquitetbnicos de loteamentos,
desmembramentos, visando atender a solicitac@es;

- Fiscalizar as obras executadas pelas empreiteiras para o Municipio, bem
como fiscalizar e gerenciar contratos de obras e servicos;

- Elaborar orgamentos, planejamento de obras, estudos de viabilidade de
empreendimentos;

- Proceder vistorias técnicas;

- Analisar, fazer a triagem e dar andamento a processos de aprovagéo de
projetos;

- Coordenar a operagéo e a manutencao dos empreendimentos;

- Controlar a qualidade dos suprimentos e dos servigos comprados e
executados;

laudos técnicos
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- Elaborar normas e documentagéo técnica; prestar consultorias e emitir
pareceres técnicos;

- Fiscalizar as obras publicas e particulares, concluidas ou em andamento,
abrangendo também demoli¢des, terraplenagens, parcelamento do solo, a
colocagdo de tapumes, andaimes, telas, plataformas de protecdo e as
condicdes de seguranca das edificagbes;

- Fiscalizar o cumprimento do Codigo de Obras e Edificagdes, do Plano
Diretor Participativo e da Lei Municipal de Parcelamento do Solo;

- Emitir notificagGes, lavrar autos de infragdo aos infratores da legislagdo
urbanistica municipal;

- Reprimir o exercicio de atividades desenvolvidas em desacordo com as
normas estabelecidas na legislagdo urbanistica municipal, as edificacfes
clandestinas, a formacéo de favelas e os agrupamentos semelhantes que
venham a ocorrer no ambito do Municipio;

- Realizar vistoria para a expedicao de "Habite-se" das edifica¢cdes novas ou
reformadas;

- Elaborar relatério de fiscalizagéo;

- Orientar as pessoas e o0s profissionais quanto ao cumprimento da
legislacao;

- Apurar as denuncias e elaborar relatério sobre as providéncias adotadas.
A chamada Fiscalizacdo de posturas Municipais abrange, entre outras
atribuicGes: Regular o uso e a manutenc¢éo dos logradouros publicos;

- Autorizar e fiscalizar propagandas, placas e andncios nas areas publicas e
frontais aos imoéveis;

- Fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Posturas Municipal;

- Elaborar relatério de fiscalizagéo;

- Orientar as pessoas e o0s profissionais quanto ao cumprimento da
legislacao;

- Apurar as denuncias e elaborar relatério sobre as providéncias adotadas.
PSICOLOGO

- Procede ao estudo e avaliacdo dos mecanismos de comportamento
humano, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas, como testes para a
determinacéo de caracteristicas afetivas, intelectuais, sensoriais ou motoras
e outros métodos de verificagdo, para possibilitar a orientacao, selecéo e
treinamento no campo profissional e o diagndstico e terapia clinicos;

- Procede a formulagdo de hipéteses e a sua comprovagdo experimental,
observando a realidade e efetivando experiéncias de laboratério e de outra
natureza, para obter elementos relevantes ao estudo dos processos de
crescimento, inteligéncia, aprendizagem, personalidade e outros aspectos
do comportamento humano e animal;

- Analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e de outra espécie
que atuam sobre o individuo, entrevistando o paciente, consultando sua ficha
de atendimento, aplicando testes, elaborando psicodiagndéstico e outros
métodos de verificagdo, para orientar-se no diagnostico e tratamento
psicolégico de certos distirbios emocionais e de personalidades;

- Promover a correcédo de distirbios psiquicos, estudando caracteristicas
individuais e aplicando técnicas adequadas, para restabelecer os padroes
normais de comportamento e relacionamento humano;

- Elaborar e aplicar testes, utilizando seu conhecimento e pratica dos
métodos psicoldgicos, para determinar o nivel de inteligéncia, faculdades,
aptidées, tracos de personalidade e outras caracteristicas pessoais,
possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros
problemas de ordem psiquica e recomendar a terapia adequada;

- Participar na elaboragdo de andlises ocupacionais, observando as
condigbes de trabalho e as fungdes tipicas de cada ocupagdo, para
identificar as aptiddes, conhecimentos e tracos de personalidade
compativeis com as exigéncias da ocupacao e estabelecer um processo de
selegédo e orientagdo no campo profissional;

- Efetuar o recrutamento, selecdo, treinamento, acompanhamento e
avaliagdo de desempenho de pessoal e orientagéo profissional, promovendo
entrevistas e elaborando e aplicando testes, provas e outras verifica¢des, a
fim de fornecer dados a serem utilizados nos servicos de emprego,
administrac&o de pessoal e orientagdo individual;
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- Atuar no campo educacional, estudando a importancia da motivagdo no
ensino, novos métodos de ensino e treinamento, a fim de contribuir para o
estabelecimento de curriculos escolares e técnicas de ensino adequadas e
determinacao de caracteristicas especiais ao professor;

- Reunir informagfes a respeito dos pacientes, transcrevendo os dados
psicopatolégicos obtidos em testes e exames, para fornecer a médicos
analistas e psiquiatras subsidios indispensaveis ao diagnostico e tratamento
das respectivas enfermidades;

- Diagnosticar a existéncia de possiveis problemas na éarea de
psicomotricidade, disfuncdes cerebrais minimas, disritmias dislexias e outros
distarbios psiquicos, aplicando e interpretando provas e outros reativos
psicolégicos, para aconselhar o tratamento ou a forma de resolver as
dificuldades momentaneas;

- Coordenar e ministrar trabalhos em grupo;

- Colaborar no planejamento de campanhas de salde mental no
planejamento;

- Na area social, atuar a com mediacéo de conflitos familiares, nos servigos
de convivéncia e fortalecimentos de vinculos, realiza atendimento
individualizado, faz visitas domiciliares, desenvolve atividades coletivas e
comunitarias, realiza acolhida e escuta qualificada, realiza acompanhamento
familiar.

MEDICO VETERINARIO

- Prevencdo, controle e erradicagdo de agravos a salde animal e zoonoses;
- Tratamento das enfermidades e dos traumatismos que afetam os animais;
- Controle da sanidade dos produtos e subprodutos de origem animal para o
consumo humano;

- Planejamento, dire¢&o, coordenacgdo, execugdo e controle da assisténcia
técnico-sanitaria aos animais, sob qualquer titulo;

- Inspecdo e fiscalizagdo sob os pontos de vista higiénico, sanitario e
tecnolégico dos produtos de origem animal;

- Ainda prestar assessoramento técnico aos criadores do Municipio, sob o
modo de tratar e criar os animais;

- Planejar e desenvolver campanhas de servigos de fomento;

- Atuar em questdes legais de higiene dos alimentos e no combate as
doencas transmissiveis dos animais;

- Estimular o desenvolvimento das criacdes ja existentes no Municipio, bem
como a implantacédo daquelas economicamente mais aconselhaveis;

- Instruir os criadores sobre problemas de técnica pastoril;

- Realizar diagndsticos e aplicacdo de terapéutica médica e cirlrgica
veterinaria;

- Atestar o estado de sanidade de produtos de origem animal;

- Fazer a vacinacao antirrdbica em animais e orientar a profilaxia da raiva;

- Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugédo das
atividades préprias do cargo e executar tarefas afins, inclusive as editadas
no respectivo regulamento da profissdo de conformidade com a lei.

ANEXO V

FUNCOES GRATIFICADAS

) N° DE VALOR DE
DENOMINAGCAO FUNQOES REFERENCIA
R$ 3.561,28
Responsavel pelos servigos da Junta 01
do Servico Militar
9%
Responsavel pela Unidade Municipal 01
de Cadastro do INCRA
Confeccao de merenda, lanches e 10
refeicbes 10%
Responsavel pela gestdo do patrimdnio 01
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rasil

i . Responsavel técnico pelo Programa
Auxiliar de controle interno 01 Nacional de Alimentacao Escolar 01
PNAE e responsabilidade técnica.
Permanecer em disponibilidade para
construcao de sepulturas fora do 02 Responsavel pela Inseminacao
horario normal de servico 14% Artificial de Bovinos Realizados de
. . . 01 45%
- Maneira Extraordinaria apés o
Responsavel pelo almoxarifado 02 Expediente de Trabalho
Membro do Nucleo de Compras e Fase o .
interna dos procedimentos licitatérios 02 15% Responsavel pelo Setor de Empenhos 01
Responsavel pela Coordenagéo de 01 o
Responsavel pela Vigilancia Sanitaria 01 17% Compras 50%
, ) Responsavel pelo controle e operagéo o1
Responsavel pelo Sistema de de Programas Sociais
Ouvidoria Municipal e Ouvidoria da 02
Salde Motoristas da Secretaria de Obras,
i 20% Servicos Publicos e Desenvolvimento
Ocupantes do cargo de Balseiro, que Urbano, responsavel pelo transporte de
exercem atm_dades durantg 0s flnallslde 02 materiais pertinentes ao 05 65%
semana, feriados e/ou apés o horéario desenvolvimento dos trabalhos da
de expediente regular. Secretaria, realizados de maneira
bros d s g extraordinaria apds o expediente de
Membros da Cor_m_ssao_ Permanente de trabalho e em regime de plant&o.
Processo Administrativo e Processo 02 25%
Administrativo Disciplinar Responsavel pelo Controle de Folha de o1
Pagamento e Recursos Humanos
Coordenador do Nuicleo de Compras e R <vel pel d N
Fase interna dos procedimentos 01 28% esponsavel pela coordenacao, 01
licitatorios controle e arrecadacao tributaria
- _ Responsavel pela Coordenacao do
Coordenagao do Servigo de 01
. 01 CRAS 70%
Acolhimento da Casa Lar
Responsavel pela fiscalizacéo, 30% Responsavel pela realizagéo de
manutenc&o e conservacao de proprios 02 Processos Licitatorios, pregoeiro e 01
publicos agente de contratacao.
Responsavel pela coordenacéo do o1 Responsavel pelo acompanhamento de o1
servico de travessia de balsa convénios e contratos/SICONV
35% R avel pel d dod
esponsavel pela coordenacao de
Coordenador de Cultura 01 esportes e eventos esportivos 01
Controlador Interno (exceto para cargo
Controle e Coordenacao de Servico de de provimento efetivo de controlador 01 o
° o1 ) 80%
urbanismo interno).
0,
Responsavel pela gestao de arquivos e 01 80%
Presidente da Comisséo Permanente documentagao
de Processo Administrativo e Processo 01
Administrativo Disciplinar Motorista da Salde Responséavel pelo
Deslocamento e Transporte 07 90%
Responséavel pela Administracéo de 0 Intermunicipal de Usuarios do SUS
01 40%
Frotas
R svel pelo atendi to iunt ANEXOVI~ .
ésponsave ?SF‘; ge” iMento junto ao 01 ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS
“rarana RESPONSAVEL PELOS SERVIGOS DA JUNTA DO SERVICO MILITAR
- Cooperar no preparo e execucéo da mobilizacéo de pessoal, de acordo
Coordenagao Geral da Satde 01 com as normas baixadas pela 52 Regido Militar;
- Efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as
P Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo ICP- A Prefeitura Municipal de... d& garantia da autenticidade deste
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normas vigentes;

- Informar ao cidaddo alistado sobre as providéncias a serem tomadas
guando de sua mudanca de domicilio;

- Solicitar, por intermédio da Delegacia de Servigco Militar, a copia da Ficha
de Alistamento
Militar (FAM) do alistado que tenha transferido residéncia para o municipio;

- Providenciar a atualizacdo dos dados cadastrais do cidadao, relativos a
mudanca de domicilio, no Portal do SERMILMOB, via internet;

- Orientar os brasileiros que ndo possuam registro civil a comparecerem a
um cartorio de registro civil, a fim de possibilitar o seu alistamento;

- Remeter 152 Delegacia de Servico Militar a 22 via das Fichas de Alistamento
Militar (FAM), catalogadas por classe e em ordem alfabética, para
implantacdo no SERMILMOB, caso a JSM nao seja informatizada;

- Realizar o carregamento dos arquivos de alistamento no Portal do
SERMILMOB na internet, no caso de JSM informatizada;

- Manter atualizado um livro registro contendo as datas e ndmeros dos
arquivos de alistamento carregados no Portal do SERMILMOB na internet;

- Realizar as consultas de cidaddo no Portal do SERMILMOB, sempre que
julgar necessario;

- Providenciar a retificacdo dos dados cadastrais do cidaddo no Portal do
SERMILMOB;

- Validar os dados cadastrais dos cidadaos que realizarem o pré-alistamento
pela internet,
conferindo-os com a documentacao apresentada;

- Organizar e manter em dia o fichario dos alistados pela JSM, com a 12 via
das FAM catalogadas por classe e em ordem alfabética, caso a JSM nao
seja informatizada;

- Restituir aos interessados os documentos apresentados para fins de
alistamento militar, depois de extraidos os dados necessarios;

- Providenciar a averbagdo dos dados dos Exercicios de Apresentacédo da
Reserva (EXAR) no
SERMILMOB;

- Fornecer copias dos documentos militares requeridos, apds o pagamento
da(s) multa(s) ou da comprovagdo de isencéo da(s) mesma(s)(declaragao
de pobreza);

- Fazer a entrega dos certificados militares mediante recibo passado nos
respectivos livros;

- Organizar os processos de "arrimo de familia", "notoriamente incapaz”,
"adiamento de incorporagéo”, "preferéncia de Forca Armada”, "transferéncia
de Forca Armada“, "reabilitagdo"”, "22 via de Certificado de Reservista",
"Servigo Alternativo", "recusa a prestacdo do Servigo Militar", "anulacao de
eximi¢do" e "reciprocidade do Servigo Militar", encaminhando-os & CSM, por
intermédio da 152 Delegacia de Servigo Militar;

- Revalidar o Certificado de Alistamento Militar (CAM);

- Averbar, no CAM, nas FAM ou no SERMILMOB, as anotagfes referentes
a situacéo militar do alistado, no que lhe couber;

- Determinar o pagamento de taxa e multas militares, quando for o caso;

- Informar ao cidadao, por ocasido do alistamento, os seus direitos e deveres
com relacéo ao Servigo Militar;

- Participar a CSM, por intermédio da Del SM, as infracdes a Lei do Servigo
Militar (LSM) e ao seu Regulamento;

- Organizar e:

a. realizar as cerimdnias para entrega de CDI; e b. executar os trabalhos de
relagbes publicas e publicidade do Servigco Militar no Municipio;

- Verificar a situagdo militar do brasileiro que deseje obter passaporte,
fornecendo o respectivo documento militar a que o referido cidadao fizer jus;
- Recolher a Del SM os certificados militares inutilizados.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE MUNICIPAL DE CADASTRO DO INCRA
- Efetuar atualizacdo cadastral de iméveis do municipio ou de residentes no
municipio; Inclusédo de novos cadastros de imdveis do municipio ou de
residentes no municipio; Andlise e recepcéo de declaragdes em meio digital;
Emisséao de CCIR.

CONFECCAO DE MERENDA, LANCHES E REFEICOES

- Executar atividades de preparo de alimentos, cozimento, manipulacdo de
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alimentos, preparagdo de receitas alimentares com férmulas alimentares
pré-estabelecidas e demais inerentes a fungdo, de acordo com as normas
vigentes;

- Preparar e confeccionar refei¢ces e lanches de acordo com os cardapios
pré-estabelecidos, segundo técnicas de culinaria e higiene;

- Receber, conferir e controlar os géneros necessarios ao preparo de
refeigbes e lanches;

- Distribuir entre as pessoas que a auxiliam, as tarefas de preparo dos
alimentos;

- Distribuir e controlar as refeigdes e lanches a serem servidos, observando
os horarios pré-estabelecidos;

- Zelar pela conservacdo, acondicionamento adequado e seguranca dos
alimentos;

- Manter a higienizagdo e limpeza das areas da cozinha, refeitério, dos
equipamentos e utensilios;

- Auxiliar no preparo e distribuicdo da merenda escolar;

- Realizar levantamento de produtos e alimentos necessarios para a
execucao da limpeza e refeicdes que estdo em falta;

- Zelar pela manutencdo e conservagdo de equipamentos e produtos
necessarios a consecugao de sua atividade profissional;

- Atender a solicitacdes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua
area, pelo responsavel hierarquico;

- Atender as determinacgdes do cardapio estabelecido por nutricionista do
Municipio.

RESPONSAVEL PELA GESTAO DO PATRIMONIO

- Realizar o recebimento, conferéncia, cadastramento e tombamento dos
bens patrimoniais;

- Manter o controle da distribuigcdo dos bens nos setores;

- Manter atualizado o registro dos bens mdveis e iméveis em sistema
apropriado;

- Realizar verificagbes de bens moéveis dos diversos setores quanto a
mudanca de responsabilidade;

- Comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades
constatadas;

- Supervisionar junto a comissao a realiza¢do do inventario anual dos bens
patrimoniais;

- Realizar a depreciagédo e reavaliagéo de bens;

- Realizar baixa dos bens inserviveis;

- Alimentar os médulos do patrimdnio e do controle interno no Sistema de
Informag&o Municipal — SIM, conforme agenda de obrigacSes do Tribunal de
Contas — TCE/PR e legislagédo especifica;

- Elaborar termos de cessé@o de bens, controle do sistema de frotas e
providenciar documentos de acordo com exigéncias do Tribunal de Contas
e afins.

AUXILIAR DE CONTROLE INTERNO

- Auxiliar na execugdo das atividades de fiscalizagcdo, controle e
acompanhamento da legalidade, legitimidade e economicidade dos atos
administrativos e da aplicacdo dos recursos publicos no ambito da
administragdo publica municipal;

- Colaborar na elaboracao de relatérios, pareceres e levantamentos técnicos
sobre a execucao orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial dos 6rgaos
e entidades da administragéo;

- Apoiar na verificagdo da conformidade dos processos administrativos,
especialmente os relacionados a licitagdo, contratos, convénios, folha de
pagamento, despesas e prestacdo de contas;

- Realizar a conferéncia de documentos e dados inseridos nos sistemas
contébeis, financeiros e de controle, sugerindo corre¢des quando
identificadas inconsisténcias;

- Participar de auditorias internas e de inspec¢des determinadas pela
Controladoria Interna, elaborando registros e minutas de relatorios
preliminares;

- Prestar apoio técnico-administrativo nas atividades de planejamento,
organizag&o e monitoramento dos controles internos;

- Zelar pelo cumprimento das normas legais e orientagbes emanadas dos
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6rgéos de controle externo, como Tribunais de Contas e Ministério Publico;
- Auxiliar na manutencéo e atualizagédo de arquivos, sistemas e banco de
dados relacionados ao controle interno;

- Realizar outras atividades correlatas e/ou que lhe forem atribuidas pela
chefia imediata, no &mbito de sua competéncia funcional.

PERMANECER EM DISPONIBILIDADE PARA CONSTRUCAO DE
SEPULTURAS FORA DO HORARIO NORMAL DE SERVICO

- Construcdo emergencial de sepultura, quando alguém vem a falecer e ser
sepultado fora do horario e/ou dia normal de trabalho. Os trabalhos deverao
ser desenvolvidos fora do horario normal de expediente, seja em dias Uteis,
feriados ou finais de semana.

RESPONSAVEL PELO ALMOXARIFADO

- Recebimento e controle de estoque de materiais;

- Organizar e manter o almoxarifado, executar recebimento, estocagem,
distribuicdo, registro e inventario de matérias-primas e mercadorias
adquiridas;

- Utilizar recursos de informatica;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

MEMBRO DO NUCLEO DE COMPRAS E FASE
PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

- Estabelecer fluxos, checklists e padroes (templates) para ETP, TR/Projeto
Bésico, matriz de riscos, pesquisa de pre¢os, mapa comparativo e dossié da
fase interna;

- Zelar pela padronizacdo de especificacbes e
materiais/servigos, evitando descri¢des restritivas e marcas;
- Realizar a coleta, consolidacao e validacdo das necessidades anuais das
unidades demandantes, com base em histérico de consumo, estoques,
riscos e metas institucionais;

- Identificar oportunidades de agrupamento, parcelamento, registro de
precos, atas compartilhadas e contratagfes centralizadas, justificando
tecnicamente as escolhas;

- Sugerir e priorizar estratégias de contratagdo que promovam ganhos de
escala, sustentabilidade e participacdo de micro e pequenas empresas;

- Estruturar o Dossié de Fase Interna com, no minimo: demanda formal da
area requisitante; ETP; TR/Projeto Basico; matriz de riscos; pesquisa de
precos e estimativa de custos; justificativa da modalidade/critério de
julgamento; verificagdo de disponibilidade orcamentaria; minuta de edital e
contrato e anexos; plano de fiscalizagdo proposto (sem designar fiscal);
minuta de autorizacdo de abertura; e, quando aplicavel, motivos para
contratagédo direta;

- Garantir a aderéncia do TR/Projeto Basico aos objetivos, requisitos
funcionais e de desempenho, critérios de medigdo e resultados esperados;
- Propor regime de execugédo/fornecimento adequado (empreitada por preco
unitario/global, tarefa, SRP, etc.), com justificativa;

- Conduzir pesquisas de mercado, observando boas praticas metodoldgicas,
fontes vélidas, tratamento de outliers e registro dos parametros adotados;

- Elaborar a estimativa de custos com meméria de calculo, composicao e
fontes;

- Elaborar e manter a matriz de riscos com identificagcao, analise, alocacéo e
tratamento dos riscos relevantes do contrato;

- Assegurar a segregacao de fungbes entre planejamento (fase interna),
sele¢do do fornecedor (fase externa) e gestdoffiscalizacdo contratual,
observadas as dimensdes e capacidades do 6rgéo;

- Articular-se com as areas orgamentaria/financeira, juridica, controle interno
e Tl (quando aplicavel) para harmonizar prazos, exigéncias e documentos;

- Fornecer ao Agente de Contratacao/Pregoeiro/Comissdo todas as
informagGes necessarias a conducdo da fase externa, prestando
esclarecimentos técnicos quando solicitado;

RESPONSAVEL PELA VIGILANCIA SANITARIA

- Suporte e apoio técnico especializado as atividades de regulacéo,
inspecao, fiscalizacao e controle das instalacdes fisicas, da produgéo e da
comercializacédo de alimentos, medicamentos e insumos, o controle de bens
de consumo que, direta ou indiretamente, se relacionam com a saude,
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INTERNA DOS

catdlogos de

compreendidas todas as etapas e processo, da producéo ao consumo.

- Controle da prestacdo de servicos que se relacionam direta ou
indiretamente com a saude, recolher amostras de produtos de interesse da
Vigilancia sanitaria com fins de andlise fiscal, listar no Auto de Infracdo a
produtos com prazo de validade ultrapassado e recolher estes produtos.

- A vigilancia sanitaria tem a missdo de proteger e promover a salde da
populacdo e a defesa da vida. Os fiscais sanitarios tém as atribuigGes de
realizar inspe¢bes nos diferentes estabelecimentos, apreender produtos
vencidos, mercadoria adulterada, notificar os estabelecimentos sobre
irregularidades e orientar conforme a legislagéao.

RESPONSAVEL PELO SISTEMA DE OUVIDORIA MUNICIPAL E
OUVIDORIA DA SAUDE

- Receber, registrar e classificar manifestagdes dos cidadaos (reclamacdes,
dendncias, elogios, sugestdes e solicitagdes) referentes aos servigos
publicos;

- Encaminhar as manifestagcdes aos setores competentes, acompanhar os
prazos e garantir o retorno qualificado ao cidadao;

- Prestar atendimento presencial, por telefone ou por meios digitais, com
postura ética, imparcialidade, empatia e confidencialidade, assegurando o
direito a manifestacéo de todo e qualquer cidadéao;

- Alimentar, manter e zelar pela qualidade dos dados no sistema
informatizado de ouvidoria;

- Produzir relatérios com dados estatisticos e andlises qualitativas das
manifestacdes recebidas.

OCUPANTES DO CARGO DE BALSEIRO, QUE EXERCEM ATIVIDADES
DURANTE OS FINAIS DE SEMANA, FERIADOS E/OU APOS O HORARIO
DE EXPEDIENTE REGULAR

- Permanecer a disposicdo da administracdo municipal para atuar como
balseiro em regime extraordinario, nos periodos que extrapolam a jornada
padrédo, como finais de semana, feriados e ap6s o horario de expediente;

- Realizar a operagdo segura da balsa em horérios estendidos, garantindo o
transporte adequado de pessoas e veiculos;

- Atuar em consonancia com as diretrizes da administracdo publica
municipal, prestando o servigo de forma responsével, ética e com o devido
comprometimento com o interesse publico.

MEMBRO DA COMISSAO PERMANENTE DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO E PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

- Receber, instruir, dar andamento e concluir Processo Administrativo,
Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia;

- Tomar ciéncia, por escrito, da designagao, juntamente com o presidente,
aceitando a incumbéncia ou recusando-a com apresentagdo, também, por
escrito, dos motivos impedientes;

- Preparar, adequadamente, o local onde se instalardo os trabalhos da
comissao. Auxiliar, assistir e assessorar o presidente no que for solicitado ou
se fizer necessario;

- Guardar, em sigilo, tudo quanto for dito ou programado entre os sindicantes,
no curso do processo (art. 150 da Lei n°® 8.112/90);

- Velar pela incomunicabilidade das testemunhas e pelo sigilo das
declaragdes (§ 1°, do art. 158 da Lei n° 8.112/90);

- Propor medidas no interesse dos trabalhos a comissdo. Reinguirir os
depoentes sobre aspectos que ndo foram abrangidos pela arguicdo da
presidéncia, ou que ndo foram perfeitamente claros nas declaragées por eles
prestadas;

- Assinar os depoimentos prestados e juntados aos autos, nas vias originais
e nas copias;

- Participar da elaboragdo do relatorio, subscrevé-lo e, se for o caso,
apresentar voto em separado;

- Esmerar-se nos servi¢cos de datilografia, evitando erros de grafismo ou
mesmo de redacao;

- Proceder a montagem correta do processo, lavrando os termos de juntada,
fazendo os apensamentos e desentranhamento de papéis ou documentos,
sempre que autorizado pelo presidente.;

- Receber e expedir papéis e documentos, oficios, requerimentos,

memorandos e requisicbes referentes a sindicancia ou Processo
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Administrativo;

- Efetuar diligéncias pessoais e ligacdes telefénicas, quando determinadas
pelo presidente;

- Autuar, numerar e rubricar, uma a uma, as folhas do processo, bem como
as suas respectivas copias;

- Juntar aos autos as vias dos mandados expedidos pela comissdo, com o
ciente do interessado, bem como os demais documentos determinados pelo
presidente;

- Ter sob sua guarda os documentos e papéis proprios da apuragao;

- Guardar sigilo e comportar-se com discri¢éo e prudéncia.
COORDENADOR DO NUCLEO DE COMPRAS E FASE INTERNA DOS
PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

- Coordenar, supervisionar e orientar as atividades do Nucleo de Compras
na fase interna, definindo prioridades, distribuindo demandas e alinhando
recursos.

- Conduzir o planejamento anual de contratacdes (carteira/PCA ou
equivalente), consolidando demandas das unidades e harmonizando com a
programacao or¢camentaria.

- Definir e manter o modelo de governanca da fase interna (papéis,
responsabilidades, segregacdo de funcdes, fluxos decisérios, prazos e
SLAs).

- Presidir reunides de planejamento de contratagao, resolvendo conflitos de
priorizacéo e de escopo com as areas demandantes;

- Estabelecer, aprovar e manter fluxos, checklists e templates institucionais
para: Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD), ETP, Termo de
Referéncia/Projeto Basico, Matriz de Riscos, Estimativa de Pregos, Estudos
de Sustentabilidade e Especificacdes Técnicas;

- Garantir a consisténcia e a rastreabilidade entre DFD, ETP, TR/PB, Matriz
de Riscos, estimativas e minutas, evitando retrabalho na fase externa;

- Implementar revisdo técnica de qualidade (peer review) e listas de
verificagdo obrigatorias antes da submissdo a autoridade competente e a
unidade juridica;

- Integrar e alinhar o Nicleo com as éareas
orgamento/financgas/contabilidade, tecnologia da
patriménio/almoxarifado, juridico e controle interno;

- Harmonizar prazos com a area or¢amentaria/financeira, garantindo
reserva/dotacdo e compatibilidade com cronogramas de execugdo
contratual;

- Avaliar oportunidades de centraliza¢ao, padronizagdo e ganho de escalga;
COORDENACAO DO SERVICO DE ACOLHIMENTO DA CASA LAR

- Gestéo do servigo;

- Elaboracéo, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, do
projeto politico-pedagdgico do servico;

- Organizagdo da selecdo e contratacdo de pessoal e supervisdo dos
trabalhos desenvolvidos;

- Articulag@o com a rede de servigos e com o sistema de justica.
RESPONSAVEL  PELA  FISCALIZAGAO, MANUTENGAO E
CONSERVACAO DOS PROPRIOS PUBLICOS

- Realizar acompanhamento e vistorias em prédios publicos, identificando a
necessidade de consertos, realizando reparos e pequenas construgdes nos
prédios publicos do municipio de Porto Vitoria.

RESPONSAVEL PELA COORDENAQAO DO SERVICO DE TRAVESSIA
DE BALSA

- Supervisionar a equipe de trabalho;

- Garantir o cumprimento das normas de seguranga na operagao da balsa;
- Controlar a manutencéo preventiva e corretiva das balsas e demais
equipamentos utilizados, zelando pela conservagdo e funcionamento
adequado das embarcagdes.

COORDENADOR DE CULTURA

- Planejar, coordenar e executar politicas publicas culturais no ambito
municipal;

- Elaborar e implementar projetos, programas e agdes culturais,
promovendo a valorizagdo da identidade, da memoria, da diversidade e das
manifesta¢Bes culturais locais;
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demandantes,
informagao,

- Organizar e apoiar eventos culturais como festivais, exposicoes,
mostras, apresentacdes artisticas, feiras e oficinas;

- Articular parcerias com instituicdes publicas, privadas e do terceiro
setor, para viabilizar projetos culturais e captar recursos por meio de editais,
convénios e leis de incentivo;

- Gerir os equipamentos culturais do municipio, como casas de cultura,
bibliotecas, museus, centros culturais e espagos publicos de uso cultural;

- Incentivar a formacé&o e capacitacdo de agentes culturais, artistas e
produtores locais, promovendo a profissionalizagéo e sustentabilidade das
acodes culturais;

- Colaborar com o Conselho Municipal de Cultura;

- Zelar pelo patriménio histérico e cultural do municipio, promovendo
acdes de preservacgéo, valorizag&o e educacao patrimonial;

- Promover aintegragdo da cultura com outras politicas publicas, como
educagdo, turismo, juventude, meio ambiente e desenvolvimento
econdmico.

CONTROLE E COORDENACAO DE SERVICOS DE URBANISMO

- Coordenar e fiscalizar servicos realizados para o planejamento urbano e
manutencgao de locais publicos como ruas, pracas, parques, passeios, etc.
PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO E PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

- Presidir os trabalhos da comissédo desde a instaurag@o até a concluséao,
zelando pelo andamento regular e tempestivo do processo;

- Definir a agenda dos trabalhos e determinar as diligéncias necessarias,
incluindo o preparo do local para reunides, oitivas e demais atos processuais;
- Garantir a incomunicabilidade das testemunhas e o sigilo das declaraces
e do processo, conforme os Arts. 150 e 158 da Lei n° 8.112/90;

- Tomar decisdes preliminares ou interlocutérias sobre requerimentos,
diligéncias, prazos, producdo de provas e outras medidas necessarias ao
bom andamento da apuracao;

- Delegar fungbes especificas aos demais membros da comisséao,
assegurando o cumprimento de prazos e a correta instrucao dos autos;

- Assinar os documentos oficiais do processo, como mandados, intimacdes,
oficios, termos, atas e relatérios, validando a atuagéo da comisséo;

- Fiscalizar a correta autuagdo, numeracao, rubrica e juntada das pecas
processuais, bem como a organizacdo dos autos e a guarda dos
documentos;

- Coordenar e participar da elaboracdo do relatério final da comissao,
relatando os fatos apurados, indicando provas, conclusbes e eventual
responsabilizagao do(s) acusado(s);

- Assinar o relatorio final e, se houver, votar com fundamentacéo distinta em
caso de divergéncia entre os membros;

- Representar oficialmente a comissdo perante os 6rgdos da administragdo
publica e outras autoridades durante a vigéncia dos trabalhos;

- Garantir a legalidade, a imparcialidade, a moralidade administrativa e o
sigilo durante todo o processo, comportando-se com discri¢céo e isengao.
RESPONSAVEL PELA ADMINISTRACAO DE FROTAS

- Realizar a alimentacgéo do Sistema FROTAS, com langamento de despesas
com combustiveis, servigos realizados, pegas adquiridas, pneus, o6leos
lubrificantes, etc;

- Efetuar o controle de licenciamentos de veiculos da frota municipal;

- Realizar a orgamentagdo para compra de pegas;

- Realizar a prestacao de contas ao Tribunal de Contas do Estado do Parana
através do SIM-AM (Sistema de Informac¢des Municipais Acompanhamento
Mensal), nos modulos: Licitagcdo, contratos, patrimdnio, controle interno-
frotas, e obras Publicas.

RESPONSAVEL PELO ATENDIMENTO JUNTO AO IDR-PARANA

- Executar ligacOes telefonicas, transmissdes e recebimento de mensagens
por telefone, fax e internet; recepcionar clientes e visitantes, procurando
identifica-los, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informacdes,
receber recados ou encaminha-los a pessoas ou setores procurados;

- Executar registro, controle, digitagéo, arquivo, de todo e qualquer servico
de carater administrativo; operar computadores, acionando os dispositivos
de comando e periféricos, observando e controlando as etapas de
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programacéao dentro dos critérios definidos;

- Preencher formulérios, fichas, cartdes e transcrever atos oficiais; codificar
dados e documentos; providenciar material de expediente;

- Auxiliar na coordenacéo de eventos e promocdes em geral;

- Operar adequadamente equipamentos de sonorizacao;

- Efetuar levantamentos, anotag8es, célculos e registros simples, redigir
informagdes rotineiras e relatorios, preencher guias e requisi¢ées, informar
processos administrativos, Interpretar quadros e levantamentos de dados
simples, analisar alternativas de servigos, prestar assisténcia a superiores,
receber, conferir e relacionar materiais de consumo responsabilizando-se
pelo seu controle e levantamento das necessidades;

- Realizar trabalhos de protocolo, preparo, selecéo, classificacao, registro,
colecdo e arquivamento de processos, documentos e fichas; atender as
normas de Medicina, Higiene e Seguranca do Trabalho;

- Zelar pela guarda de materiais e equipamentos; executar tarefas correlatas;
COORDENACAO GERAL DA SAUDE

- Coordenar o planejamento, execucdo, monitoramento e avaliacdo das
atividades e projetos relacionados a éarea de salde sob sua
responsabilidade;

- Supervisionar equipes multiprofissionais e zelar pelo funcionamento
integrado dos setores sob sua coordenacao;

- Garantir a adequada alocagdo de recursos humanos, materiais e
financeiros nas unidades de salde;

- Controlar e analisar relatérios de producdo, qualidade e eficiéncia dos
servigos de salde ofertados;

- Avaliar o desempenho dos profissionais e propor acdes de capacitacéo e
aperfeicoamento, quando necessario;

- Representar a instituicdo junto a outros 6rgdos governamentais, entidades
privadas, conselhos e féruns de saude;

- Assegurar a correta alimentagédo de sistemas de informagdo em saude,
promovendo a analise e o uso de dados para subsidiar decises;

- Participar da formulagéo, reviséo e atualizacdo de politicas publicas de
salde;

RESPONSAVEL TECNICO PELO PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACAO ESCOLAR PNAE E RESPONSABILIDADE TECNICA

- Exercer responsabilidade técnica no ambito do Programa Nacional de
Alimentac&o Escolar.

RESPONSAVEL PELA INSEMINACAO ARTIFICIAL DE BOVINOS
REALIZADOS DE MANEIRA EXTRAORDINARIA APOS OEXPEDIENTE
DE TRABALHO

- Executar procedimentos de inseminacao artificial em bovinos;

- Armazenar, manusear e aplicar o sémen de forma adequada;

- Emitir relatérios técnicos periédicos sobre os servigos realizados;

- Zelar pela manutencéo e higienizagédo dos equipamentos utilizados;

- Manter-se atualizado sobre novas tecnologias e técnicas de inseminacao
artificial.

RESPONSAVEL PELO SETOR DE EMPENHOS

- Realizar a confecgéo e impressdo de empenhos, separacao e liquidagao
de notas fiscais, arquivamento de empenhos.

RESPONSAVEL PELA COORDENACAO DE COMPRAS

- Coordenar e orientar a elaboracao e realizacdo dos procedimentos
licitatorios, bem como efetuar a gestdo e controles dos contratos a eles
inerentes, nos termos da legislagao pertinente e vigente;

- Coordenar e orientar os 0Orgdos demandantes na elaboracdo dos
documentos iniciais da licitagdo, garantindo a clareza, a legalidade e a
compatibilidade com o objeto pretendido;

- Solicitar as Secretarias levantamentos quanto a real necessidade das
guantidades a serem adquiridas, levando-se em consideracdo a média de
consumo conhecida, bem como a programacao de atividades e tarefas a
serem realizadas, de forma planejada;

- Auxiliar na elaboracédo do Termo de Referéncia, Projeto Basico ou Projeto
Executivo, conforme o caso;

- Verificar a estimativa de custos e o orgamento detalhado, com base em
pesquisa de pregos atualizada e nos parametros da Lei n°® 14.133/2021;
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- Coordenar a identificagdo e avaliagdo dos riscos que possam comprometer
0 sucesso da contratagdo, promovendo agbes preventivas e mitigadoras,
nos termos do art. 11 da Lei 14.133/2021;

- Acompanhar o processo administrativo de licitagdo e contratacdo desde
sua origem, conferindo a legalidade, a coeréncia e a integridade dos
documentos que o compdem;

- Garantir o cumprimento dos prazos legais e das etapas administrativas da
contratagdo, evitando atrasos indevidos e retrabalho;

- Coordenar e supervisionar a elaboragdo do cronograma de compras, €
acompanhar a sua execugao;

- Coordenar, supervisionar e orientar outros servicos inerentes aos
procedimentos de compras;

- Manter-se atualizado quanto as normas federais, estaduais e municipais
relativas a licitagdo e contratos, zelando pela conformidade legal dos
procedimentos;

- Agir com imparcialidade, legalidade e eficiéncia em todos os atos
preparatdrios, assegurando a integridade e a rastreabilidade do processo
licitatério.

RESPONSAVEL PELO CONTROLE E OPERACAO DE PROGRAMAS
SOCIAIS

- Esclarecer para o RF objetivos do Cadastro;

- Identificar a demanda da familia;

- Encaminhar para 6rgdos competentes, se necessario;

- Organizar as informagdes e 0os documentos para controle interno;

- Orientar o RF sobre programas sociais e politicas publicas;

- Realizar busca ativa das familias;

- Entrevistar familias em domicilios,
acolhimentos, locais externos e comunidade;
- Conferir a veracidade das informacdes do RF nas visitas em domicilio;

- Atender os grupos tradicionais especificos (aldeias indigenas, quilombolas,
pessoas sem documentos, entre outros);

- Participar de mutirdes e acgdes itinerantes;

- Atender e entrevistar pessoas; realizar visitas junto com o Assistente Social;
- Preencher o formulario especifico para incluséo, alteragdo, atualizagdo e
revalidacéo das informacg@es das familias;

- Registrar e controlar o fluxo de documentos e as rotinas de trabalho nos
bancos de dados relativos aos Programas Sociais das esferas: Municipal,
Estadual e Federal,

- Analisar, monitorar e arquivar processos decorrentes da operacionalizacao
dos sistemas web/online;

- Realizar visitas domiciliares para averiguagdo de possiveis denuncias
relacionadas ao programa;

- Manter sigilo sobre as informag8es prestadas pela familia, conforme rege
a ética e regras dos programas;

- Participar de cursos de atualizacéo e aperfeicoamento.

MOTORISTA DA SECRETARIA DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS E
DESENVOLVIMENTO URBANO, RESPONSAVEL PELO TRANSPORTE
DE MATERIAIS PERTINENTES AO DESENVOLVIMENTO DOS
TRABALHOS DA SECRETARIA, REALIZADOS DE MANEIRA
EXTRAORDINARIA APOS O EXPEDIENTE DE TRABALHO E EM
REGIME DE PLANTAO

- Permanecer a disposicédo da administracdo municipal para atendimento de
demandas urgentes e emergenciais relacionadas as atividades da
Secretaria, fora do horério de trabalho habitual;

- Atuar em situagdes emergenciais como rompimento de vias, quedas de
arvores, obstrucdes de vias publicas, entre outras ocorréncias que exijam
rapida resposta da equipe da Secretaria;

- Cumprir escalas de plantéo, garantindo a cobertura dos servigos essenciais
de transporte da Secretaria em periodos fora do expediente padrao.
RESPONSAVEL PELO CONTROLE DE FOLHA DE PAGAMENTO E
RECURSOS HUMANOS

- Coordenar as atividades pertinentes a area de Pessoal que atenda a
legislacé@o pertinente e a observancia das normas administrativas que a
regem;

instituicbes/equipamentos de
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- Coordenar atividades da area de administracéo de pessoal certificando-se
da exatiddo dos documentos referente ao registro funcional dos servidores
certificando-se do pronto e correto langcamento dos atos de registro e
acompanhamento da vida profissional dos mesmos;

- Coordenar, supervisionar e planejar os procedimentos para elaboracéo de
editais de concursos publicos, testes seletivos, editais de convocacédo de
pessoal, nomeacao, posse e treinamento dos servidores;

- Coordenar e supervisionar a folha de pagamento e a revisao dos relatérios
por ela gerados certificando-se da exatiddo dos dados contidos;

- Coordenar o planejamento e cumprimento do programa de férias dos
servidores;

- Coordenar as comissdes de avaliagdo de desempenho de conformidade
com a legislagéo vigente;

- Emitir pareceres sobre os servicos que lhe s&o inerentes;

- Coordenar e supervisionar outros servicos e atividades que lhe sejam
atinentes;

- Realizar cadastro de servidores, Cadastro de eventos, Confec¢éo da folha
de Pagamento, Cadastro e verificagcdo de horas extras, Cadastro de
descontos de consignagdo, realizar a alimentagdo do SIAP, cadastro de
testes Seletivos, Cadastro de concursos publicos, alimentacdo de
informagbes sobre teste seletivo e concursos, Confeccdo da SEFIP,
Emissdo de relatérios para contabilidade, Geracdo de arquivos para
integracédo da folha, Geracédo do arquivo de pagamento para envio para o
rede bancéria, Geragdo do arquivo para envio do FGTS e INSS,
Preenchimento do livro de registro de servidores, Preenchimento de
carteiras de trabalho, Verificagdo e calculo de licenga prémio, Geragéo de
férias, Acompanhamento da empresa responsavel pela seguranca de
trabalho, Geracdo do PPP, Geracdo de declaracbes referente a os
Servidores, Geragdo do arquivo para desconto das consignagfes e envio
para as instituicbes bancarias, conferéncia da documentagdo de servidores
convocados em teste seletivo e concursos, envio dos arquivos da RAIS,
DIRF, confec¢do do comprovante de rendimentos e envio aos servidores.
RESPONSAVEL PELA COORDENACAO, CONTROLE E
ARRECADACAO TRIBUTARIA

- Realizar cadastro imobiliario, com lancamento de IPTU, ITBI e demais
impostos de competéncia do municipio;

- Cadastrar desmembramentos, alvara de construcéo, habite-se, isengdes
de IPTU, realizar cadastro econémico, cadastro e atualizacdo de empresas,
taxa de alvara de licenca e funcionamento, nota fiscal eletrdnica de servigo
(gestdo), langamento de Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza,
realizar a gestdo de declaragbes contabeis feitas por empresas e
contadores;

- Realizar a emisséo de nota fiscal de produtor, recebimento de notas fiscais
emitidas, cadastro de novos produtores rurais, (bem como baixas e
cancelamentos), realizar a orientacéo técnica a respeito das normas fiscais
das notas de produtor de acordo com a receita estadual, realizar o
lancamento de NFPR no sistema estadual, RPP - relatério de produto
primario, recursos junto a receita estadual a respeito das declaracdes a
serem contabilizadas para o municipio na composigao fundo de participacéo
dos municipios;

- Realizar o controle de débitos e dividas ativas junto ao municipio,
parcelamento de dividas, notificacdes de divida, encaminhamento para
ajuizamento de execucao fiscal;

- Realizar cadastro de alunos que utilizam do transporte escolar e
universitario, realizar a emissdo de taxas do passe escolar, gestdo e
lancamento de guias de inseminagao artificial, gestdo e langamento de guias
de horas maquinas, gestédo e langcamento de guias de servico de transporte,
gestdo de requerimento de horas maquinas, gestdo da agenda de horarios
de ginasio de esportes;

- Realizar a emisséo de taxas de servigos de sepultamento;

- Administrar e alimentar os sistemas de tributa¢édo, notas de produtor rural,
gestdo de processos administrativos, nota eletrbnica de servicos, livro
eletrbnico e empresa facil (Junta Comercial).

RESPONSAVEL PELA COORDENAC}AO DO CRAS
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- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a
implementacéo dos programas, servicos, projetos de Protecédo Social Basica
operacionalizadas nessa unidade;

- Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servicos, o registro de
informacdes e a avaliacdo das acbes, programas, projetos, servicos e
beneficios;

- Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos
para garantir a efetivagcdo da referéncia e contrarreferéncia;

- Coordenar a execucao das agGes, de forma a manter o dialogo e garantir
a participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigcos no
territério;

- Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de
inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos
ofertados no CRAS;

-Coordenar a definigcdo, junto com a equipe técnica e representantes da rede
socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos
servicos de protecgao social basica da rede socioassistencial referenciada ao
CRAS;

- Promover a articulagéo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

- Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodolégicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia
e fortalecimento de vinculos;

- Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos
usuarios;

- Efetuar acbes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestéo local
desta rede;

- Efetuar acdes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais
existentes no territério (liderangas comunitarias, associa¢des de bairro);

- Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informacdes sobre os servigos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal,
(ou do DF) de Assisténcia Social;

- Participar dos processos de articulacao intersetorial no territério do CRAS;
- Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e
informar a Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do DF);

- Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia
do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia
Social (do municipio;

- Participar das reunifes de planejamento promovidas pela Secretaria de
Assisténcia Social, contribuindo com sugestfes estratégicas para a melhoria
dos servigos a serem prestados;

- Participar de reunifes sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca
de coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de
coordenador(es) do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da
protecéo especial).

RESPONSAVEL PELA REALIZACAO DE PROCESSOS LICITATORIOS,
PREGOEIRO E AGENTE DE CONTRATAQAO

- Responsavel pela realizagdo de licitagdes como pregoeiro, promovendo a
integracdo das atividades, primando pelo principio da economicidade,
observado o interesse publico e a conveniéncia administrativa;

- Responder impugnacdes e esclarecimentos apresentadas por empresas e
funcionérios quanto a editais de processos licitatorios, realizar a abertura de
propostas apresentadas as licitacOes;

- Cadastro de processos nas plataformas para realizacdo de pregao
eletr6nico, elaboragdo de atas e contratos referentes a processos licitatorios,
coletas de assinaturas em documentos atas e contratos, auxiliar em servigos
e atividades que |Ihe sejam atribuidas;

- Receber requisi¢des para cadastro de processos;

- Realiza termos aditivos de contratos, impressdo e conferencia de
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documentos referentes a processos, atualizacao de dados dos fornecedores
no sistema, elaboracdo de editais, publicagbes pertinentes e outras
demandas dos processos, digitalizacdo de documentos.

RESPONSAVEL PELO ACOMPANHAMENTO DE CONVENIOS E
CONTRATOS/SICONV

- Realizar a gerencia municipal de convénios e contratos, realizar o cadastro
de prestacédo de contas, gestor de convénio do convenente, gestor financeiro
do convenente;

- Cadastrar de proposta de convénios e contratos;

- Realizar operacgdo financeira do convenente, emissdo de relatorio de
agenda, langamento de processos licitatérios no sistema de convénios,
consultas béasicas do proponente em demais projetos na PLATAFORMA
MAIS BRASIL;

- Acessar e-protocolo para cadastramento e gerenciamento de solicitacdes
junto as secretarias estaduais e entidades como Sanepar e Copel;

- Atualizar dados no GMS - gestdo de materiais e servicos programa
necessario a formalizagédo de convénios junto as secretarias de agricultura e
abastecimento do Estado do Parand;

- Realizar a atualizagdo de gestor municipal e secretaria de saude junto a
diviséo de convénios do nucleo estadual - DICON/PR,;

- Realizar a fiscalizac@o de contrato no setor de administragdo e com
assinatura digital no e-protocolo;

- Realizar o cadastramento de proposta junto ao sistema de apoio a
implementagéo de politicas em satde — SAIPS;

- Auxiliar no langamento de projetos desenvolvidos nas demais secretarias.
RESPONSAVEL PELA COORDENACAO DE ESPORTES E EVENTOS
ESPORTIVOS

- Construir e divulgar o Calendario Municipal de Eventos Esportivos (anual e
semestral), articulando com Educacéo, Saude, Cultura e demais 6rgéos;

- Realizar diagndstico de demandas por modalidades, bairros e faixas
etérias, utilizando dados de participagdo e consultas publicas;

- Coordenar programas de iniciagdo esportiva e escolinhas por modalidade;
- Implementar projetos de esporte comunitario, jogos escolares, torneios e
eventos de lazer ativo;

- Definir briefing, objetivos, publico, modalidades, percursos e regulamentos;
- Planejar logistica: local, data, horarios, montagem e desmontagem,
sonorizagdo, banheiros, hidratacéo, guarda-volumes, podio, ambulancia e
apoio de transito;

- Selecionar e supervisionar arbitragem, staff e voluntariado; elaborar escala
de trabalho;

- Implantar sistema de inscri¢cdes, controle de credenciamento e emisséo de
certificados;

- Preparar checklists operacionais e plano de contingéncia para clima, saide
e incidentes;

- Viabilizar alvaras e vistorias exigidas (Prefeitura, Corpo de Bombeiros,
guando aplicavel), plano de brigada e primeiros socorros;

- Articular parcerias com escolas, clubes, federagdes, OSCs e iniciativa
privada;

- Preparar termos de cooperagdo, convénios e instrumentos com OSCs;

- Propor e acompanhar contratacdes e aquisigcfes necessarias aos eventos
e programas, seguindo a Lei 14.133 e normas locais;

- Buscar patrocinios, apoios e editais, inclusive leis de incentivo (federal e
estadual), quando couber;

- Organizar a agenda de uso de ginasios, campos, pistas e pragas
esportivas;

- Controlar acervo de materiais e uniformes, com inventario, guarda e
reposicao;

- Representar a Secretaria em reunides, conselhos e féruns afins.
CONTROLADOR INTERNO (EXCETO PARA CARGO DE PROVIMENTO
EFETIVO DE CONTROLADOR INTERNO).

- Fiscalizac&o e controle das acdes de responsabilidade da Administracéo:

- Avaliacdo da estrutura administrativa e organizacional da entidade,
verificando seus processos, sua eficiéncia administrativa e compatibilizagéo
com os diplomas legais;
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- Verificacdo da existéncia das normatizagdes dos processos e das
atribuicbes das unidades executoras.

- Fiscalizacdo e controle das acdes de responsabilidade da &rea de
Planejamento e Orgcamento;

- Verificagédo do PPA para o quadriénio seguinte e avalia¢cdo do PPA vigente,
com proposicdo, se necessario, de revisdes nas diretrizes estabelecidas no
plano, principalmente quanto a indicagdo por programa de governo das
metas fisicas e os custos dos projetos;

- Verificagcao da proposta de LDO para o exercicio seguinte e controle da
execucao do orgamento anual corrente, inclusive as modificacdes realizadas
através da abertura de créditos adicionais e adequagéo do conteddo da LDO
ao exigido na Constituicdo e LRF;

- Verificagdo da proposta da LOA e acompanhamento/controle de sua
execugdo; acompanhamento da programagcéo financeira e do cronograma
de execugdo mensal de desembolsos; e verificagdo se a LOA esta detalhada
até o elemento de despesa e se esta permitindo, de forma genérica,
alteracdo pelos mecanismos da transposicdo, remanejamento e
transferéncia, os quais dependem de lei formal especifica;

- Organizagéo e acompanhamento de audiéncias publicas durante a fase de
elaboragéo/proposi¢éo do PPA, LDO e LOA;

- Controle na limitag&o de empenhos e na movimentacao financeira, quando
necessario, nas situacdes condicionadas pelas limitagdes impostas pela
LC 101/2000 (LRF);

- Acompanhamento dos estudos para estimativa do impacto orgamentario e
financeiro, quando da concessao de beneficios fiscais dos quais decorram
rendncia de receitas (art. 14 - LRF), geracdo de novas despesas (art. 16 -
LRF), ou no caso de aumento das despesas de carater continuado (art. 17 -
LRF);

- Acompanhamento das despesas com pessoal, acdes para reducédo do
limite no caso de alertas, acompanhamento da necessidade e regularidade
de pagamento de horas extras e necessidades de recursos humanos;

- Avaliagdo do cumprimento e a execugdo das metas previstas no PPA, LDO
e LOA.

-Fiscalizagdo e controle das ac¢des de responsabilidade do setor de Receita
e Arrecadagéo;

- Manutencéo de cadastro imobilirio atualizado urbano;

- Manutencgao de cadastro mobiliario e econdmico do municipio atualizado
de empresas, profissionais autbnomos e sociedades prestadoras de
Servigos;

- Revisao e atualizagdo do Cédigo Tributario Municipal e compatibilidade
normativa com as normas nacionais e jurisprudéncia dominante dos
Tribunais Superiores;

- Definicdo de normas, regulamentos e acompanhamento das acfes de
previsdo, lancamento, arrecadacdo e recolhimento de tributos da
competéncia do Municipio;

- Clareza e adequacao na descricdo do fato gerador, os critérios para
definicao das bases de calculo e as correspondentes aliquotas aplicaveis;

- Clareza e adequacao na descri¢do do sujeito passivo e dos responsaveis
tributarios, quando existirem;

- Manutenc¢éo e aperfeicoamento da estrutura de fiscaliza¢@o dos tributos
municipais;

- Controle da decadéncia do langamento dos créditos tributarios;

- Controle da divida ativa, com inscricdo tempestiva dos contribuintes
devedores e a promogao da respectiva cobranca;

- Controle da prescri¢éo da divida ativa regularmente inscrita;

- Verificagdo da consisténcia entre o valor dos registros do setor de
arrecadacdo, tributacdo e divida ativa e os valores registrados na
contabilidade;

- Controle e realizacao de estudos para concessao de beneficios fiscais;

- Segregacéo entre as funcdes de lancamento, arrecadacao, fiscalizacéo,
procuradoria fazendaria e contabilidade;

- Verificacdo das baixas de impostos e tributos sem entradas em caixa e
daqueles recebidos com desconto mediante processo administrativo;
-Fiscalizacéo e controle das ac¢des de responsabilidade do setor Financeiro;
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- Definicdo de normas e regulamentos e os respectivos controles aplicaveis
a concessdo de adiantamentos, como também aos pagamentos de dirias;
- Contratacao e controle de operacdes de crédito, avais e garantias;

- Controles de receitas e despesas relacionados com o FUNDEB;

- Acompanhamento dos saldos por fontes de recursos;

- Acompanhamento de saldos bancarios negativos;

- Acompanhamento do pagamento de encargos financeiros decorrentes de
atraso no pagamento das obrigacdes;

- Verificagdo da existéncia de pagamentos sem prévio empenho;

- Acompanhamento das conciliagGes bancarias e regularizacédo dos saldos;
- Verificagdo da obediéncia da ordem cronolégica de pagamentos por fontes;
- Verificagdo e cobranca de solugcdo nas pendéncias de conciliagGes
bancérias;

- Verificagdo das pendéncias de prestacdes de contas de repasses as
entidades privadas;

- Verificacdo das aplicac@es financeiras;

- Verificagdo do correto fluxo de documentos relacionados a pagamentos
evitando a retencdo de Notas Fiscais em setores da administra¢ao;

- Acompanhamento das retengdes de tributos e impostos nos pagamentos
quando devidos;

- Acompanhamento da verificagdo da regularidade fiscal do fornecedor
guando dos pagamentos;

-Fiscalizacdo e controle das agles de responsabilidade do setor de
Contabilidade;

- Atuacao junto ao registro da execucdo orcamentaria e extraorcamentaria;
- Verificagdo da existéncia, atualizagdo e adequagéo dos registros da Divida
Ativa, em conformidade com as normas legais;

- Verificag@o sobre a obrigatoriedade da guarda dos arquivos do 6rgdo e/ou
entidade;

- Verificagcdo se os documentos estéo devidamente assinados digitalmente,
de modo a garantir que os dados ndo sejam mais alterados;

- Atuagdo na geragdo e consolidagdo dos demonstrativos contdbeis, bem
como a finalizacé@o da prestagéo de contas anual a ser encaminhada ao TCE,
observando os prazos estabelecidos;

- Atuacao na geracao e consolidagdo dos demonstrativos exigidos pela LRF,
assim como o controle dos prazos regulamentares estabelecidos para a sua
divulgagao e remessa ao TCE;

- Controle dos registros das despesas ndo empenhadas por competéncia;

- Verificacéo da classificagdo orgamentaria dos empenhos para repasse aos
consércios conforme o contrato de rateio;

- Atuacdo junto as unidades responsaveis para o correto fluxo de
documentos;

- Atuagdo junto as unidades para solucéo de pendéncias que impliquem na
distor¢éo dos balangos e informacdes contabeis;

- Fiscalizagdo e controle das acdes de responsabilidade do setor de
Patrimbnio e Almoxarifado;

- Registro, controle e inventario de bens méveis e imdveis;

- Controle e procedimentos para alienacdo, cessdo de bens e
desapropriagao de imdveis;

- Definicdo de normas e regulamentos para 0s casos de extravio e furto de
bens;

- Criagdo de regime de almoxarifado, com os controles de entrada e saida
de materiais;

- Quando da extincdo de alguma entidade da administragdo municipal,
verificar o processo de incorporacdo dos bens ao patrimbnio do Poder
Executivo Municipal;

- Promover a implantacéo de controle de entradas e saidas individualizadas
de materiais de consumo, verificando a consisténcia permanente dos
registros e possiveis anomalias de consumo;

-Fiscalizacdo e controle das agfes de responsabilidade do setor de
Compras, Licitagdes e Contratos;

- Averiguacdo da existéncia, manutencdo e adequacao das normas e
procedimentos para aquisi¢cdo de bens e servi¢os, observados os requisitos
legais para realizacéo de licitagéo, inclusive os parametros para os casos de
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dispensa e inexigibilidade;

- Verificagdo da existéncia dos processos devidamente formalizados,
notadamente os registros e atas pertinentes aos processos licitatérios;

- Acompanhamento da execucdo dos contratos celebrados pela
administracdo, notadamente o cumprimento das obrigagcbes dos
contratados;

- Verificar as minutas contratuais objetivando a mitigagao de riscos para a
administracdo publica;

- Acompanhamento das alteracdes contratuais;

- Receber de qualquer licitante, contratado ou pessoa fisica ou juridica
representagdo contra vicios ou irregularidades licitatérios e/ou contratuais,
nos termos do art. 170, 84° da Lei n® 14. 14.133/21;

- Apurar editais com clausulas restritivas, que afastem possiveis
concorrentes;

- Investigar editais que ndo respeitam os termos da Lei Complementar
n° 123/2006, no que pertine a priorizacdo a micro e pequena empresa;

- Pesquisar a configuragdo de eventuais fracionamentos licitatérios;

- Analisar a contratagdo direta por emergéncia nédo caracterizada;

- Emitir parecer de regularidade antes da homologacédo dos certames;
-Fiscalizacéo e controle das ag6es de responsabilidade do setor de Recursos
Humanos;

- Existéncia de cadastro atualizado de pessoal - servidores efetivos, a
disposi¢éo, cedidos, comissionados e contratados temporariamente;

- Manutencdo de controles de processos de admissdo, exoneracdo e
aposentadoria de servidores efetivos e comissionados;

- Manutengéo de controle sobre concessao de vantagens pessoais, direitos,
adicionais a remuneragéo e promocoes;

- Existéncia de Plano de Cargos e Salarios compativel com a legislagao
vigente;

- Geracao e encaminhamento dos demonstrativos legais dos atos de pessoal
ao TCE, em conformidade com os instrumentos normativos vigentes;

- Controle dos registros que se relacionem com a folha de pagamento de
pessoal, bem como administrar as retencdes legais pertinentes;

- Manutengédo de programas para avaliacdo de desempenho dos servidores;
- Capacitacdo e treinamento de servidores conforme a demanda das
unidades administrativas;

-Fiscalizagdo e controle das acdes de responsabilidade do setor de Gestao
Fiscal;

- Acompanhamento do limite das despesas com pessoal e em caso de
extrapolagdo medidas adotadas para recondugéo aos limites;

- Acompanhamento da elaboragao, reviséo e publicagdo dos Relatérios de
Gestéo Fiscal;

- Acompanhamento da elaboracéo, revisdo e publicacdo dos Relatérios
Resumidos de Execucao Orcamentaria;

- Acompanhamento da elaboracao, revisdo e publicacado das informacdes de
natureza orcamentéria e financeira;

- Acompanhamento do limite fixado para divida consolidada;

- Acompanhamento do limite das operag6es de crédito;

- Acompanhamento dos limites constitucionais de aplicagdo em saude e
educagéo;

- Realizacéo de audiéncias publicas para avaliacdo das metas fiscais;

- Acompanhamento do resultado orgamentario/financeiro;

- Acompanhamento do resultado nominal e priméario;

- Acompanhamento da emisséo de Alertas pelo TCE, com verificagdo das
medidas saneadoras adotadas;

- Verificag8o da correta contabilizacdo das despesas com contratos de
terceirizagdo de méo de obra;

- Fiscalizacdo e controle das acdes de responsabilidade da area da
Educacao;

- Planejamento e gerenciamento do ensino infantil e fundamental no
municipio mediante formulagdo de planos e diretrizes;

- Acompanhamento e controle das Metas e Estratégias dos Planos de
Educacao;

- Gerenciamento e acompanhamento das a¢des voltadas para oferecimento
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de merenda escolar;

- Gerenciamento e acompanhamento das a¢des voltadas para oferecimento
de transporte escolar;

- Monitoramento e controle dos gastos com ensino infantil e fundamental;

- Monitoramento e controle dos gastos decorrentes das receitas do FUNDEB;
- Aplicacéo, no ano seguinte, do valor cancelado de restos a pagar;

- Acompanhamento do Conselho de Acompanhamento e Controle Social do
FUNDEB, qualidade das informac¢fes prestadas e parecer sobre as contas
a serem encaminhadas ao TCE;

- Acompanhamento do Conselho Municipal de Educacéo - ato de nomeagao
dos membros, composicdo em conformidade com a legislagdo especifica,
funcionamento/regularidade das reunifes, qualidade das informacdes
prestadas;

- Acompanhamento do Comité Municipal do Transporte Escolar;

- Acompanhamento de eventuais desvios de finalidades no uso da frota
destinada ao transporte escolar;

- Acompanhamento da documentacdo da frota e demais exigéncias das
normas relacionadas ao transporte escolar;

- Acompanhamento da otimizacdo de rotas, obediéncia a essas e aos
horarios nos casos de terceirizagdo do transporte.

-Fiscalizagéo e controle das ag¢bes de responsabilidade da area da Saude;

- Planejamento e gerenciamento das acdes publicas de saude na esfera do
municipio, inclusive com a verificacdo do acompanhamento feito pela
Secretaria Municipal de Salde dos indicadores municipais de saude,
evitando subnotificacdo de morbidades e 6bitos;

- Definicdo e regulamentagdo de normas e procedimentos voltados para a
execucdo das agles publicas de salde para as unidades de atendimento
municipais;

- Monitoramento e controle dos gastos com acdes publicas de saude;

- Distribui¢do e controle de medicamentos e de material médico-clinico;

- Estabelecimento de normas aplicaveis a destinagdo de residuos (lixo
hospitalar);

- Aplicacéo, no ano seguinte, do valor cancelado de restos a pagar;

- Repasses aos consoércios intermunicipais de saude;

- Movimentag&o dos recursos da salde através do Fundo Municipal de
Saude;

- Acompanhamento do Conselho Municipal de Saude,
funcionamento/regularidade das reunides, qualidade das informagbes
prestadas, parecer sobre as contas a serem encaminhadas ao TCE;

- Acompanhamento da rotina de comparecimento e do cumprimento da
jornada de trabalho dos profissionais da saude;

- Acompanhamento da rotina de comparecimento e do cumprimento da
jornada de trabalho dos contratados para plantes especialmente
terceirizados;

- Acompanhamento das condi¢8es de salubridade e da estrutura dos imoéveis
sede de unidades de saude;

- Acompanhamento do recebimento e execucao dos recursos recebidos pelo
Municipio, referentes ao PAB fixo e, se houver, ao PAB variavel;

- Acompanhamento da Central de Regulagdo Municipal, a fim de aferir a
regularidade e respeitabilidade das filas para consultas especializadas e
encaminhamentos para leitos hospitalares;

- Verificag@o do funcionamento dos fluxos e processos de trabalho relativos
aos encaminhamentos, pela Atencdo Basica, a atencdo secundaria e
terciaria, de modo a aferir se 0 usuario retorna para 0 acompanhamento de
seu tratamento pela equipe da Atencéo Baésica;

- Fiscalizacdo e controle das acdes de responsabilidade da &rea de
Assisténcia Social;

- Definicéo de acdes voltadas para politicas publicas na area do bem-estar
social;

- Controle dos gastos com assisténcia social, em especial dos recursos
vinculados recebidos pelo municipio;

- Existéncia de cadastro atualizado para controle no atendimento a
beneficiarios das a¢des de assisténcia social;

- Existéncia de normas e procedimentos voltados para a execugéo das acdes
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de bem-estar social e prestagdo de atendimento na esfera da assisténcia
social;

- Fiscalizag&o e controle das a¢6es de responsabilidade do setor de Gestéo
Administrativa;

- Atendimento a Agenda de Obrigagdes;

- Acompanhamento da entrega da prestagdo de contas anual ao TCE;

- Acompanhamento da entrega dos dados eletronicos ao SIM/AM,;

- Fidelidade dos dados enviados ao TCE/PR em rela¢do ao SIM/AM,;

- Encaminhamento pelo Poder Executivo da prestacdo de contas anual para
a Camara Municipal;

- Acompanhamento dos julgamentos das prestacdes de contas;

- Verificacdo do cadastro da entidade junto ao TCE/PR,;

- Interlocucéo entre a Procuradoria Municipal e as areas de interesse na
solucdo de desvios e desobediéncia as normas detectados pelo Tribunal de
Contas em processos de apuracao;

- Fidelidade ao compromisso da funcdo, exercendo-a com imparcialidade e
independéncia, comunicando os fatos relevantes aos 6rgdos de controle,
TCE/PR, MP/PR, tempestivamente;

-Fiscalizagdo e controle das ag6es de responsabilidade do setor de Servigos
Gerais;

- Gerenciamento da execucdo dos contratos de prestacdo de servigcos
terceirizados;

- Manutencgéo e atualiza¢@o permanente de normas e procedimentos para o
controle dos gastos com telefonia, energia elétrica, agua;

- Prestacgédo de servicos gerais de apoio as unidades administrativas;

- Gerenciamento e controle do uso da frota de veiculos e de outros
equipamentos utilizados nos servigos de apoio;

- Realizacdo de manutencbes preventivas e corretivas em veiculos e
equipamentos utilizados nos servigos de apoio;

- Existéncia de controles de pegas e pneus utilizado, bem como do consumo
de combustiveis e de quilometragem percorrida;

-Fiscalizagéo e controle das ag6es de responsabilidade do setor Juridico;

- Controle da tramitacdo de processos administrativos e judiciais;

- Existéncia de formalizacdo da cobranca da divida ativa;

- Manifestagdo e acompanhamento dos procedimentos de sindicancias
internas;

- Fiscalizagdo e controle das acdes de responsabilidade do setor de
Convénios e Parcerias;

- Estabelecimento e cumprimento de normas e procedimentos para
planejamento, celebragéo, controle e prestacéo de contas de convénios e
parcerias, tanto na condicdo de concedente de recursos como na de
tomador;

- Certificar-se do funcionamento do fluxo da formalizagdo dos acordos;

- Avaliagdo da capacidade operacional da administracdo publica para
celebrar convénios e parcerias;

- Capacitacéo de fiscais de convénios e gestores de parcerias;

- Estabelecimento e cumprimento de normas e procedimentos para a tomada
de contas de convénios e parcerias;

- Acompanhamento de impropriedades detectadas na execucdo de
convénios e parcerias;

- Avaliagdo da capacidade da administragdo publica para acompanhar a
execucao da parceria;

- Avaliagdo da vantajosidade para a administracdo publica em firmar a
parceria;

- Avaliar se as parcerias foram adequadamente planejadas com objetivos
claramente, etapas bem dimensionadas, as despesas previstas guardam
relagéo direta com o objeto da parceria;

Avaliacdo da regular execucdo da parceria, plano de trabalho,
movimentagéao financeira, comprovante de despesas.

- Fiscalizag&o e controle das a¢Bes de responsabilidade do setor de Obras
Publicas;

- Verificagdo da capacitacdo, competéncia e regularidade do exercicio da
atividade dos profissionais técnicos envolvidos no planejamento, execugao,
fiscalizagado e recebimento do setor ou 6rgdo responsavel por obras;
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- Definicdo de responsabilidades e normas de procedimentos quanto ao
planejamento, execucao, fiscalizag&o e recebimento de obras;

- Identificacdo das caréncias, ordenacdo de prioridades, caracteristicas
basicas do empreendimento, area de influéncia, restricdes legais e sociais
guanto ao empreendimento, estimativa de custos, passando pela escolha do
terreno, estudo de viabilidade e anteprojeto;

- Acompanhamento dos procedimentos e adequacdo de rotinas dos atos
relacionados a fase interna da licitagdo com foco no desenvolvimento e
transparéncia do devido processo administrativo;

- Estabelecimento de normas e procedimentos para a elaboragéo de Projeto
Béasico do empreendimento;

- Acompanhamento dos procedimentos e adequacao de rotinas dos Editais
de Licitacdo em estrita observancia ao disposto na Lei n® 14.133/21;

- Acompanhamento dos procedimentos e adequacgdo de rotinas dos atos
relacionados a fase externa da licitacdo com foco nos procedimentos,
publicacdo, critérios de julgamento, recebimento das propostas,
homologacéo e adjudicagéo;

- Verificagdo quanto a existéncia das clausulas minimas listadas no art. 92
da Lei 14.133/21 relacionadas ao contrato;

- Existéncia de procedimentos e sistematicas definidas quanto ao exercicio
da atividade de fiscalizacdo de obras, abordando responsabilidades,
atribuicGes, observando-se aspectos quanto a materiais adequados,
especificacdes técnicas, alteracdes contratuais, subcontratagées, reajuste e
reequilibrio econdmico-financeiro, recebimento provisério e definitivo,
responsabilidade civil, garantias dos servigos executados e manutencao;

- Acompanhamento e controle dos registros de acordo com as instru¢des
normativas pertinentes e Sistema de Informag¢des Municipais - SIM/AM -
Médulo de Obras;

- Conhecimento da documentacéo do SIM-AM e do relacionamento entre
seus diversos médulos com o de Obras Publicas;

- Acompanhamento no envio das informac6es de obras ao SIM-AM, que
deve ocorrer de forma integrada com os demais médulos, dentro das normas
vigentes;

- Acompanhamento e assessoramento das demandas referentes a Obras
nos canais oficiais do TCE-PR;

- Acompanhar o funcionamento das atividades do Sistema de Controle;

- Formalizar Plano Anual de Auditoria Interna (Plano de Acéo, Plano de
Atividades ou Plano de Trabalho), definindo suas principais a¢des dentre as
areas mais sensiveis da entidade (aquelas mais suscetiveis a erros/desvios
ou de maior complexidade, ou que consumam expressivo volume de
recursos financeiros), a fim de obter resultados méximos de sua atuagao,
garantindo o desenvolvimento e a melhoria da entidade auditada;

- O Plano Anual de Auditoria Interna deve contemplar, entre outros pontos:
a) O objetivo geral a ser alcangcado, uma lista de atividades a serem
realizadas, os responsaveis pela execugdo de cada acdo, a data de inicio e
fim de cada atividade relacionada, os métodos empregados para realizar
atividades;

b) Os resultados dos trabalhos de Auditoria deveréo ser apresentados por
meio do Relatério Anual de Atividades do Controle Interno, que também
contera o relato sobre as atividades de orientagdo e controladoria, em fungao
das acdes planejadas constantes do Plano Anual de Auditoria Interna, bem
como das ag0es criticas ou ndo planejadas, mas que exigiram atuacao da
Unidade.

- Cabe ao Controlador Interno acompanhar a comissdo de processos
administrativos na instauragdo e julgamento da sindicancia e do processo
administrativo destinado a apurar a responsabilidade administrativa de
pessoas juridicas pela pratica de atos contra a Administracdo Publica
Municipal Direta e Indireta, nos termos da Lei Federal n® 12.846/2013 e na
forma prevista em lei municipal especifica.

RESPONSAVEL PELA GESTAO DE ARQUIVOS E DOCUMENTA(;AO

- Instituir e manter politicas, normas e procedimentos de gestdo documental,
compativeis com as diretrizes do CONARQ e com a legislacao vigente;

- Elaborar, atualizar e implementar o Plano de Classificagdo de Documentos
e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo (TTD) para as areas finalisticas

ICP Didrio Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo ICP-
rasil Brasil e Protocolado com Carimbo de Tempo SCT de acordo com a
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e meio do municipio;

- Coordenar a classificagdo, avaliacdo e destinagdo de documentos,
definindo prazos de guarda e destinando-os a eliminagdo ou a guarda
permanente, conforme TTD;

- Organizar e supervisionar os arquivos nas trés idades: corrente,
intermediario e permanente, incluindo transferéncia e recolhimento, com
registros formais de movimentagé&o e responsabilidade;

- Gerenciar o protocolo e o fluxo de tramitacdo de documentos e processos
fisicos e eletrbnicos, assegurando identificacdo, rastreabilidade e
cumprimento de prazos;

- Implementar e supervisionar programas de digitalizacdo com requisitos
arquivisticos (autenticidade, integridade, confiabilidade, usabilidade), com
politica de qualidade, formato preservavel e indexagdo adequada;

- Garantir o acesso a informacdo e a transparéncia ativa, publicando e
disponibilizando documentos e informag&es de interesse publico, observada
a Lei de Acesso a Informac&o;

- Aplicar a LGPD na gestdo documental: definir bases legais, prazos de
guarda, niveis de acesso, anonimizagdo/pseudonimizacdo quando
pertinente, e procedimentos para atendimento de direitos dos titulares;

- Planejar e executar processos de eliminacdo de documentos sem valor
permanente: publicacdo de Edital de Ciéncia de Eliminac&o, coleta de
manifestacbes, lavratura de Termo de Eliminacdo e destinacdo
ambientalmente adequada;

- Integrar a gestao documental a processos de planejamento e tecnologia:
transformagdo digital, racionalizagcdo de tramites, assinatura eletrdnica,
gestdo por processos, dados abertos e preservagédo digital;

- Responder tecnicamente a diligéncias de 6rgédos de controle e a oficios
relativos a gestdo documental, fornecendo informagdes e evidéncias;

- Propor orgamento, aquisigfes e contratos necessarios a gestao arquivistica
(materiais, mobilidrio técnico, equipamentos, servicos especializados,
sistemas);

- Representar o 6rgdo em redes, foruns e conselhos de arquivo e gestédo
documental, compartilhando boas praticas e captando solugGes.
MOTORISTA DA SAUDE RESPONSAVEL PELO DESLOCAMENTO E
TRANSPORTE INTERMUNICIPAL DE USUARIOS DO SUS

- Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas com ambulancia, carros
e Onibus;

- Realizar verificagGes e manuten¢@es basicas do veiculo;

- Vistoriar o veiculo sob sua responsabilidade;

- Dirigir o veiculo observando as normas de transito, responsabilizando-se
pelos usuérios conduzidos;

- Providenciar a manutencéo do veiculo, comunicando as falhas e solicitando
0S reparos Necessarios;

- Efetuar reparos de emergéncia no veiculo; executar outras tarefas de
mesma hatureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade
ou ambiente, transportando pacientes e ou passageiros para municipio
vizinhos, para capital Curitiba ou qualquer outra cidade que seja necessario;
- Prestar os servicos em regime de plantdo pelo tempo necesséario a
execucao do servico além da sua jornada normal de trabalho;

- Executar os servicos em dias Uteis, feriados ou finais de semana, conforme
a necessidade do servigo.

ANEXO VII ~
QUADRO DE CARGOS EM EXTINCAO
VAGAS DENOMINACAO DO CARGO
02 Agente Administrativo
01 Técnico em Administracéo
ANEXO VIiI
QUADRO DE CARGOS EXTINTOS
VAGAS DENOMINACAO DO CARGO
15 Agentes Comunitarios de Saude

A Prefeitura Municipal de... d& garantia da autenticidade deste
documento, desde que visualizado através de
http://www.site da pefeitura.com.br/no link Diario Oficial.
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01 Atendente Creche REFERENCIA
NI
02 Servente VElAa|lB|]c|D|E|F |G |H | J
05 Vigia L
R$| R$| R$ | R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
01 Zelador 20 h 9 [136]142|1.44|151 159|167 ]|175]|184|193]|203
2,3218,6214,96] 7,21 | 3,04 | 2,73 ]6,38 | 4,17 | 6,40 | 9,50
01 Monitor de Transporte Escolar R$ | R$ | R$ | R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
10 |1.42|1.45]153|1.60 |1.68 |1.77 |1.86 |1.95 |2.05 |2.15
08 Agente Administrativo 8,62 18,75 (1,65 8,23 8,65 |3,11 |1,73 |4,85 [2,56 |5,20
L , R$ | R$ | R$ | R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
05 Auxiliar de Salde Bucal 11 |1.47 | 154 |1.62 [1.70 |1.78 | 1.87 |1.97 |2.07 |2.17 [2.28
o1 Professor de Artes 2,59 16,253,556 |4,74 19,96 |9,50 |3,43 | 2,11 |5,71 | 4,54
R$ | R$ | R$ | R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
o1 Professor de Informatica 12 | 156 |1.63|1.72|1.80 |1.89 |1.99 [2.09 [2.19 [2.30 |2.42
0,94 19,0010,96 | 7,04 | 7,37 |2,22 |1,84 |6,47 |6,29 |1,59
04 Técnico em Administracdo R$ | R$ | R$ | R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
13 11.65)1.73(1.82 1191 |2.01 |2.11 [2.21 |2.32 |2.44 |2.56
02 Engenheiro Agrobnomo 4,63 7,36 | 4,23 15,45 | 1,22 |1,75 |7,36 |8,23 |4,65 |6,88
- — R$ | R$ | R$ | R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
02 Engenheiro Civil 14 [1.751.84 |1.93 |2.03 [2.13 [2.23 |2.35 [2.46 | 2.59 [2.72
. o 3,881160(3,65]0,38 |191 |850 0,38 |7,92 |1,34 |0,88
02 Técnico em Informéatica RS | RS | RS | RS RS RS RS RS RS RS
15 11.8511.95|2.04 215 |2.25 |2.37 |2.49 |2.61 |2.74 |2.88
o1 Instrutor de Artes 914 | 2,07 | 971|216 9,77 | 2,79 | 1.44 |6,00 | 6,81 | 4,12
01 Instrutor de Informatica R$ [R$ |R$ |R$ |R$ |R$ | R$ [R$ [R$ [ RS
16 |1.97 | 2.06 |2.17 |2.28 |2.39 | 251 |2.64 |2.77 |2.91 |3.05
01 Fisioterapeuta 40 h 0,68 19,23 12,67 ]1,29 [5,37 |5,17 |0,92 |2,96 |1,60 |7,16
R$ [ R$ | R$ | R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
02 Mecénico Eletricista e Borracheiro 17 [2.082.19|2.30|2.41 | 253 |2.66 [2.79 [2.93 |3.08 |3.24
ANEXO IX 8,93 3,39 | 3,058,221 |9,11 [6,05 [9,34 [9,33 |6,28 | 0,57
i b b A B A e A
OCUPACIONAL FABILITAGAO MINIMA R$ [R$ [R$ |R$ |R$ |R$ |R$ | R$ | R$ | R$
. . ~ P 19 |2.3412.46 (258 |2.71 |2.85 |2.99 |3.14 |3.30 |3.46 |3.64
Servicos Gerais Formacéo em Nivel Fundamental Completo. 713|449 768|700 295 |560 |537 |267 |7.80 |1.15
Formacéo em Nivel Fundamental Completo, R$ | R$ | R$ | RS R$ R$ R$ R$ R$ R$
habilitaao legal expedida pela Marinha do 20 |2.48 |2.61|2.74|2.88 |3.02 [3.17 [3.33 |3.50 |3.67 |3.85
Balseiro Brasil e experiéncia comprovada de no 7,9512,3812,961008 |414 536 |409 ]082 ]584 |964
minimo 01 ano no exercicio das funcoes de R$ | R$ [R$ [R$ |R$ |R$ [R$ | R$ [R$ |R$
balseiro. 21 [2.63 (276 [2.90 |3.05 |3.20 |3.36 [3.53 [3.71 [3.89 |4.09
. | 7,22 19,08 7541292 |555 |5,85 |4,15 |0,86 |6,39 | 1,21
Operacional Motorista Formag&o em Nivel Fundamental Completo R$ [R$ |R$ |R$ |R$ |R$ |R$ |R$ | RS | R$
e CNH - Categoria Minima "D". 22 12.79129313.083.23 13.39 |3.56 |3.74 |3.93 |4.13 |4.33
5,46 |15,2211,99]6,10 |7,90 |7,83 |6,21 |3,51 |0,16 | 6,70
((j)gerador Formacéao em Nivel Fundamental Completo R$ | R$ | RS | RS R$ R$ R$ R$ R$ R$
. e CNH - Categoria Minima "D". 23 12.9613.11]13.26 |3.43 |3.60 |3.78 |3.97 |4.16 |4.37 |4.59
Maquina 3,2011,3416,91 10,26 |1,79 1,89 |0,95 |9,52 |8,01 |6,87
R ) ~ . . R$ [ R$ | R$ | R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
Administrativo Formac&o em Nivel Médio. 24 [3.14|3.29 | 3.46 | 3.63 |3.81 [4.00 |4.20 |4.41 |4.64 |4.87
Formacéo em Nivel Médio 1,0118,03]2,96|6,06 |7,84 |881 |9,21 |9,67 |0,69 |2,71
Técni Profissionalizante e, conforme o caso, RS | RS [ RS | RS R$ R$ R$ R$ R$ R$
ecnico inscricio no Conselho da  respectiva 25 13.3213.49|3.67|3.85 |4.04 |4.24 (4.46 |4.68 |4.91 |5.16
categoria. 9,45159110,71 14,23 16,96 |9,31 |1,77 |4,88 |9,11 |5,08
R$ | R$ | R$ | R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
Formagéo em Nive| Superior e, Conforme 0 26 352 370 389 408 428 450 472 496 521 5.47
Profissional caso, inscrigio no Conselho ou Ordem da 9,21]565[0,94]551 [9,74 |4,27 1949 [596 |4,27 |496
respectiva categoria. R$ | R$ | R$ | R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
27 13.74 392 14.12 |4.33 |4.54 |4.77 |5.01 |5.26 |5.52 |5.80
1,0018,04]14,4110,62 |7,19 |4,52 |3,24 |3,90 |7,09 |3,48
P Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo ICP- A Prefeitura Municipal de... d& garantia da autenticidade deste
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R$ [ R$ | R$ | R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
28 |13.96 | 4.16 | 4.37 | 4.59 |4.82 |5.06 |5.31 |5.57 |5.85 |6.15
5421368]191(0,47 [0,03 |1,00 |4,03 |9,74 8,73 |]1,68
R$ | R$ | R$ | R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
29 14.20|4.41|4.634.86 |[5.10 [5.36 |5.63 |591 |6.21 |6.52
3,3413,5214,191591 19,21 14,64 |2,92 [452 |]0,29 |0,78
R$ [ R$ | R$ | R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
30 [4.45(4.6714.91|5.15 [5.41 |5.68 |5.97 |6.26 [6.58 |6.91
5551832]222|7,84 [574 1653 |0,86 |9,43 [2,89 |2,05
R$ [ R$ | R$ | R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
31 |4.7214.95]15.20 | 5.46 [5.74 16.02 |6.32 |6.64 |6.97 |7.32
2,8919,061697 (7,34 [0,70 | 7,74 |19,15 |558 [7,84 |6,71
R$ [ R$ | R$ | R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
32 |5.005.25]15.51|5.79 [6.08 |6.38 |6.70 |7.04 |7.39 |7.76
6,25 16,61 19,40 (536 512 |9,41 (8,88 [431 |6,56 |6,37
R$ [ R$ | R$ | R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
33 |5.30(5571585(6.14 [6.45 |6.77 |7.11 |7.46 |7.84 |8.23
6,63 12011055310 (0,25 |2,76 (1,41 [697 |0,34 [233
R$ [ R$ | R$ | R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
34 1562|590 ]6.2016.51 |6.83 |7.17 |7.53 |7.91 |8.31 |8.72
506(6,29]1,61]1,70 |7,26 |9,10 |8,12 14,99 |0,74 |6,27
R$ [ R$ | R$ | R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
35]5.96|6.26 |6.57 16.90 |7.24 |7.60 |7.99 |8.38 |8.80 |9.24
2,5510,6813,67[239 [7,50 19,89 10,39 |9,87 [9,36 |]9.85
R$ | R$ | R$ | R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
36 |6.32|6.63|6.96|7.31 |7.68 |8.06 |8.46 |8.89 |9.33 |9.80
0,3316,31 18,10 ]6,52 12,36 | 6,46 |9,81 [3,30 | 7,96 |4.,86

Rs Rs [Rs [Rs [Rs |Rs |Rs |Rs [Rs [R%
37 16.69|7.03]|7.38|7.75 |8.14 |8.55 |8.97 |9.42 |9.89 )

9,53 14,47 |6,18 (554 (3,28 (0,45 (7,98 |691 |8,25 23’1

R$ | R$
104 |11.0

R$ [ R$ | R$ | R$ R$ R$ R$ R$
38 |7.10]|7.45]7.8218.22 |8.63 |9.06 |9.51 |9.99 021 |16.7
1,4916,57]19,3810,86 [1,92 |3,49 |6,66 |2,51 3 ’ 4 '

R$ [R$ | R$ [R$
10.0 [10.5 |11.1 |11.6
87,6 |192,0 |21,6 | 77,7
8 4 7 5

R$ R$ R$ R$ R$

10.1 | 106 |11.2 |11.7 |123
40 | 7.97 18.37 |1 8.79 19.23 |9.69 837 |929 | 276 | 889 |784

9,22 18,19 17,10 (6,95 |8,79 3 p 0 5 2

R$ [R$ |R$ [R$ | R$ [R$
41 8458881932979 10.2 |10.7 |11.3 |119 | 124 |13.1
800|086 493|121 80,7 [94,7 1345 |01,2 |96,3 |21,1
' ' ' ' 0 8 2 5 2 1
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
10.3 |10.8 |11.4 |12.0 |12.6 |13.2 |13.9
78,6 97,6 |42,4 (14,5 (15,3 | 46,0 (08,3
4 0 8 6 3 8 8

R$ | R$ | R$ | R$ R$ R$
39 |7.52(7.9018.298.71 [9.14 |9.60
7,5813,929,12 (4,09 (9,80 |7,30

R$ | R$ | R$ | R$ R$

R$ [ R$ | R$ | R$

R$ | R$ | R$
42 18.96 19.41]19.88
5,44 13,73 | 4,41

' P Didrio Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo ICP- A Prefeitura Municipal de... d4 garantia da autenticidade deste )
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